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A. PRESENTACION

El Manual de Contratacién del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania
se constituye en un instrumento para establecer la Gestién Contractual de la entidad
y darla a conocer a los participes de la misma.

Este Manual de Contratacién pretende promover las adecuadas prdcticas en la compra
publica y determinar las actividades y gestiones que cada sectorial debe desarrollar en
el proceso contractual, para de esta manera promover la eficiencia y optimizaciéon de
procesos, procedimientos y recursos. Estd regido por los principios de planeacién,
responsabilidad y rendicién de cuentas, eficacia, eficiencia, economia, sostenibilidad e
innovacién, competencia, igualdad e integridad y transparencia.

B. OBJETIVOS

El Manual de Contratacion tiene como objetivo ser una herramienta de orientacién y
guia para los funcionarios y Contratistas en los procesos relacionados con la Gestion
Contractual del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania para el
cumplimiento de sus funciones, propédsitos y metas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Brindar al Instituto de Trdnsito y transporte de Albania los elementos bdsicos en
materia de contratacién, para que pueda cumplir a cabalidad las actividades de
la entidad dentro del desarrollo del proceso contractual

» Consolidar conceptos en materia de contratacién estatal aplicable a la entidad
de una forma amigable, diddctica y de facil comprensiéon para funcionarios y
contratistas.

» Consolidar recomendaciones en materia de buenas précticas en contratacién
publica.

C. POLITICAS

El presente manual tiene como finalidad acercar los postulados en materia de
contratacién estatal que se consignan en el estatuto general de contrataciéon publica
al momento de definir que necesidades institucionales debe satisfacer a través de
los diferentes procesos contractuales. En este sentido, la personeria municipal con
fundamento en la constitucién politica, ley 80 de 1993, ley 1450 de 2007, ley 1474
de 2011 y el decreto 1082 de 2015, presenta este documento como una guia para
que los diferentes actores del proceso contractual adelanten las respectivas
gestiones con miras a satisfacer el interés general.

D. DEFINICIONES
Se presentan definiciones importantes que guardan relacién con la gestién contractual
@ €D SRSTLRASTR Calle 2 No. 4 — 19 Local 3 (Albania — La Guajira)

MENIS TG DE TH AN ORTE Teléfono: 7775377
Correo Electronico: instrans@albania-laguajira.gov.co



mailto:instrans@albania-laguajira.gov.co

~
%

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE LA GUAJIRA P g :
MUNICIPIO DE ALBANIA £ ln
INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE . AL S | MR R A

NIT: 900.221.828-4 . TTmm=

del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania:

Acta. Documento que consigna la trazabilidad de los temas tratados y las decisiones
tomadas durante una reunién, audiencia, comité, sesién o mesa de trabajo. Debe
contener los nombres, cargos y/o grados y/o tipo de vinculacién de las personas
que asistan a la reunién y ser firmada por todos los intervinientes.

Acta de Inicio. Documento suscrito por el Supervisor y/o Interventor, segun el caso, y el
Contratista, en la cual se estipula la fecha a partir de la cual se inicia la ejecucién del
Contrato y, por ende, comienza a contarse el plazo para el cumplimiento reciproco de
las obligaciones adquiridas. El acta de inicio deberd concordar con le fecha de inicio
del contrato en el portal transaccional SECOP |, serd responsabilidad del supervisor
y/o interventor velar por el cumplimiento de esta obligacién.

Acta de suspension. Documento suscrito de comiUn acuerdo por el Contratista,
el Supervisor y/o Interventor y el ordenador del gasto que hace constar la suspensién
total o parcial del Contrato o de alguna (s) de sus obligaciones, en el cual se dejara
constancia de: (i) la fecha de suspensién; (ii) las circunstancias que dieron lugar a ellg;
(iii) el plazo o condicién cuyo vencimiento o cumplimiento permitird reanudar la ejecucién
del acuerdo de voluntades; (iv) la constancia del eventual ajuste de las garantias; y (v)
los demads aspectos que se consideren pertinentes, especialmente, reservas o salvedades
relacionadas con los hechos que motivaron la suspensién.

La suspension del Contrato procede cuando situaciones de fuerza mayor, caso fortuito
o de interés publico impidan, temporalmente, cumplir el objeto de las obligaciones a cargo
de las partes, de modo que las prestaciones convenidas no pueden hacerse exigibles
mientras perdure la medida vy, por lo mismo, el término o plazo pactado no corre durante
la vigencia de la suspensién.

En ningin caso la suspensidon que se pacte entre las partes podrd ser definitiva o
indefinida, pues en todos los eventos debe estar sometida a un plazo o condicién cuyo
vencimiento o cumplimiento reanude la ejecucién del Contrato.

Acta de terminacion. Documento que se suscribe una vez vencido el plazo de
ejecucién del contrato, segin lo acordado por las partes.

Acta de Recibo a entera satisfaccion. Documento que se suscribe cuando el supervisor
y/o interventor del contrato acredite que el contratista cumplié a cabalidad el objeto
del contrato.

Adicion. Acuerdo de voluntades que permite aumentar hasta en un cincuenta por ciento
(50%) el valor inicial del Contrato expresado en SMLMV; para efecto de lo anterior,
corresponde a quien ejerza la vigilancia del contrato, emitir, de manera escrita el
concepto que soporte la adicién.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. De acuerdo con el articulo 2.8.1.7.2 del
Decreto 1068 de2015, es “el documento expedido por el jefe de presupuesto o quien
haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el
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correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los érganos deberdn llevar un
registro de éstos que permita determinar los saldos de apropiacién disponible para
expedir nuevas disponibilidades”.

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

Supervisor y/o Interventor y el ordenador del gasto que hace constar la suspensién total
o parcial del Contrato o de alguna (s) de sus obligaciones, en el cual se dejard constancia
de: (i) la fecha de suspensién; (ii) las circunstancias que dieron lugar a ellg; (iii) el plazo
o condicién cuyo vencimiento o cumplimiento permitird reanudar la ejecucién del acuerdo
de voluntades; (iv) la constancia del eventual ajuste de las garantias; y (v) los demds
aspectos que se consideren pertinentes, especialmente, reservas o salvedades
relacionadas con los hechos que motivaron la suspensién.

La suspensién del Contrato procede cuando situaciones de fuerza mayor, caso fortuito
o de interés publico impidan, temporalmente, cumplir el objeto de las obligaciones a cargo
de las partes, de modo que las prestaciones convenidas no pueden hacerse exigibles
mientras perdure la medida y, por lo mismo, el término o plazo pactado no corre durante
la vigencia de la suspensién.

En ningin caso la suspensidon que se pacte entre las partes podrd ser definitiva o
indefinida, pues en todos los eventos debe estar sometida a un plazo o condicién cuyo
vencimiento o cumplimiento reanude la ejecucién del Contrato.

Acta de terminacion. Documento que se suscribe una vez vencido el plazo de
ejecucidn del contrato, segin lo acordado por las partes.

Acta de Recibo a entera satisfaccion. Documento que se suscribe cuando el supervisor
y/o interventor del contrato acredite que el contratista cumplié a cabalidad el objeto
del contrato.

Adicién. Acuerdo de voluntades que permite aumentar hasta en un cincuenta por ciento
(50%) el valor inicial del Contrato expresado en SMLMV; para efecto de lo anterior,
corresponde a quien ejerza la vigilancia del contrato, emitir, de manera escrita el
concepto que soporte la adicién.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. De acuerdo con el articulo 2.8.1.7.2 del
Decreto 1068 de2015, es “el documento expedido por el jefe de presupuesto o quien
haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el
correspondiente registro presupuestal. En consecuencia, los érganos deberdn llevar un
registro de éstos que permita determinar los saldos de apropiacién disponible para
expedir nuevas disponibilidades”.

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

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

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

Liquidacion unilateral. Balance final del Contrato que realiza el Instituto Municipal de
Transito y Transporte de Albania mediante acto administrativo.

Otrosi. Documento por medio del cual se modifican, aclaran o ajustan por mutuo acuerdo,
las cldusulas de un Contrato.

Multa. Sancién de cardcter pecuniario por el incumplimiento total, el cumplimiento
tardio o indebido de una prestacién de dar, hacer o no hacer. Las Multas tienen el
propdsito de conminar al Contratista a cumplir con sus obligaciones razén por la
cual deben imponerse durante el plazo de ejecucién del contrato.

Plazo. Tiempo pactado entre las partes para adelantar la ejecucién y cumplimiento
de las actividades contempladas en el Contrato suscrito. Para efectos del presente
manual, el mencionado plazo es el comprendido entre el acta de inicio y el acta de
terminacién, fechas que deben coincidir con la actuacién reportada en el SECOP |.

Prérroga. Acuerdo de voluntades que modifica el plazo contractual inicialmente pactado.

Supervision. Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
que, sobre el cumplimiento del objeto del Contrato, es ejercida por el Instituto Municipal
de Trdansito y Transporte de Albania, para lo cual podrd contratar personal de apoyo
a través de la causal de contratacién directa correspondiente.

Los términos no definidos en este Manual deben entenderse de acuerdo con su significado
natural y obvio.
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1. COMPETENCIA DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

De conformidad con lo establecido en el articulo 12 de la Ley 80 de 1993, modificado
por el articulo 21 de la Ley 1150 de 2007, se atribuyé a los jefes y representantes
legales de las Entidades Estatales la potestad de delegar total o parcialmente
la competencia para contratar y la desconcentracion de la gestion de los procesos de
contratacion, en los servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o
ejecutivo.

En el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania, la actividad relacionada
con la Gestion Contractual se adelantard por funcionarios, segun los términos y
condiciones establecidos en la respectiva delegacién de la ordenacién del gasto y
desconcentracién de las actividades.

1.1. PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL Y SUS PROCEDIMIENTOS

De acuerdo con la Agencia de Contratacion Colombia Compra Eficiente: “El Sistema de
Compra Publica es la estructura organizada para tomar decisiones de gasto publico con
el propdsito de poner a disposicion de la comunidad los bienes, obras y servicios a
cargo de las Entidades Estatales, el cual estd conformado por los (i) participes del
mercado, (ii) la regulacién y los procedimientos aplicables, (iii) las autoridades
encargadas de cumplir tales regulaciones y procedimientos, (iv) los sistemas de
informacién y (v) las relaciones entre los actores, las autoridades y las Entidades.”

El proceso de Gestidn Contractual del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de
Albania estd identificado como un proceso de apoyo y cuenta con 10 procedimientos:
(modalidades de seleccién de contratista, trdmite sancionatorio)

7 modalidades de seleccién de contratista.
Planeaciéon de la Gestidn Contractual;

Seleccién de Contratistas; y

Contratacién y cierre del Proceso de Contratacion.

howh =

Las actividades establecidas en el proceso de Gestiéon Contractual consisten en:

f—
.

Guiar, orientar y asesorar la actividad contractual;

2. Administrar los documentos del proceso, incluyendo su elaboracién (para el
caso de los procesos contractuales de la dependencia), expedicién, publicacién,
archivo y demds actividades de gestiéon documental;

3. Supervisar y hacer seguimiento a la ejecucién de contratos de la dependencia vy,

asignar y/o reasignar los supervisores para los demds contratos segin la solicitud

de la dependencia correspondiente.

Desarrollar comunicacién con los Proponentes y Contratistas;

Hacer seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacién de los Contratos

de la dependenciaq;

6. Administrar las controversias y la solucién de conflictos derivados de los

Procesos de Contratacién en materia sancionatoria.
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1.2. PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LA GESTION CONTRACTUAL

El desarrollo de la actividad contractual del Instituto Municipal de Trdnsito vy
Transporte de Albania se fundamenta en la adecuada planeacién para la suscripcidn
de contratos y para el abastecimiento estratégico; por tal razén, en la planeacién
contractual, se identifica la necesidad, oportunidad, y satisfaccién de la misma a
través de las distintas oportunidades de negocio.

La planeacién contractual determina las actividades y medidas previas a la celebracién
del Contrato, implica establecer los obijetivos, las metas y acciones para determinar las
condiciones en que se debe suscribir y ejecutar un negocio; asi, al planear el negocio
juridico a suscribir, se debe determinar de manera adecuada el objeto del contrato, lo
que incide en establecer la tipologia contractual; dentro de esas condiciones se debe
sefalar el objeto del contrato, la descripcion de la necesidad, el estudio del mercado,
la suficiencia de recursos, el estudio del mercado con el que se puede satisfacer la
necesidad y llevar a cabo el proceso de abastecimiento, lo que implica sefalar y
analizar las fuentes de informacién disponibles, las estrategias de contratacién, los
riesgos que se puedan presentar tanto durante el proceso de selecciéon como en la
ejecucién del contrato.

El procedimiento de planeacién de la Gestién Contractual inicia con:

1. La sectorial competente, al elaborar los estudios previos y el andlisis del sector,
debe determinar la necesidad que se pretende satisfacer. Posteriormente se
remite a la secretaria de planeaciéon para elaborar el Plan Anual de
Adquisiciones, entendido como herramienta de gestién publica en la que se
identifican, registran y programan las necesidades de la entidad, la tipologia
contractual y modalidad de seleccién.

2. En igual sentido la sectorial debe elaborar el andlisis de riesgos, determinar los
permisos y licencias previos y gestionar su trdmite, gestionar lo relacionado con
la expedicién del Certificado de Disponibilidad presupuestal, el tramite de
vigencias futuras, si a ello hay lugar. Los documentos de la etapa precontractual,
son remitidos por cada dependencia a El Director del Instituto de Trdnsito y
Transporte de Albania, para que alli repose el archivo de los mismos.

3. La publicacién de los documentos que corresponden a la etapa precontractual, se
efectuard en concomitancia con el acto administrativo de apertura al proceso de
seleccién y es competencia de El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte de
Albania del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania.

4. El archivo tanto fisico como digital de la gestién contractual, radica en cabeza
del Director del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania,
Licitaciones y Suministros del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de
Albania.

1.3.ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES —PAA

El PAA es una herramienta que facilita la (i) identificacion, (i) registro, (iii) programacién
y (iv) divulgaciéon de las necesidades de bienes, obras y servicios del Instituto Municipal
de Trdnsito y Transporte de Albania, permitiendo disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacién de la demanda, que
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incrementen la eficiencia del Proceso de Contratacién y el avance de los logros y
objetivos propuestos. La consolidaciéon del PPA estard a cargo del Director del Instituto
De Trdnsito y Transporte de Albania.

Para la gestion del PAA se estructurard por parte del Instituto Municipal de Trdnsito y
Transporte de Albania, un cronograma que seiale las actividades de planeacién, los
contratos que pretende ejecutar, el mismo serd remitido al Director del Instituto De
Trdnsito y Transporte de Albania.

Para la adecuada identificacion de las necesidades, es preciso que cada una de las
dreas, con la coordinacién del Director del Instituto De Trdnsito y Transporte de Albania
suministre la informacién relativa a las necesidades de bienes, obras o servicios para la
respectiva vigencia, segin el modo y tiempos indicados por el Director del Instituto De
Trdnsito y Transporte de Albania. Las necesidades incorporadas en el PAA deben
contener informacién relacionada con:

1. identificacién utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios

2. el valor estimado del bien, obra o servicio

3. el tipo de recursos con cargo a los cuales se pagard el bien, obra o servicio,
4. la modalidad de seleccién del Contratista y

5. la fecha aproximada en que se iniciard el Proceso de Contratacién.

Una vez consolidado el PAA, corresponde al DIRECTOR DE TRANSITO Y
TRANSPORTE DEL MUNICIPIO DE ALBANIA, quien haga sus veces, o a quien este
designe para el efecto publicarlo en la pagina web del Instituto Municipal de Trdnsito
y Transporte de Albania y en el SECOP I.

Toda necesidad presentada en al PAA puede ser modificada de acuerdo con los
requerimientos del servicio, previa justificacién de las dependencias.

En caso de que se requiera la modificacion del PAA, se deberd solicitar por escrito
Director del Instituto De Trdnsito y Transporte de Albania, detallando la justificacién a
fin de evaluar la pertinencia y viabilidad de la modificacién por parte del ordenador
del gasto.

El Plan Anual de Adquisiciones deberd ser actualizado, en los siguientes casos:

a) Cuando haya ajustes en los cronogramas del proceso de adquisicion, sus
valores, modalidad de seleccidn u origen de los recursos.

b) Para incluir nuevas obras, bienes y/o servicios.
c) Para excluir obras, bienes y/o servicios.

d) Para modificar el presupuesto anual de adquisiciones.
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1.3.1. ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

En la etapa de planeacién del Instituto Municipal de Trdansito y Transporte de Albania que
identifique la necesidad de ejecutar una obra, adquirir un bien o servicio, adelantard los
andlisis, estudios y permisos para elaborar los documentos que se requieran para cada
modalidad de seleccién, los documentos que cada sectorial o dependencia debe suscribir
son:

1) estudios previos, en los cuales se definirdn los requisitos y criterios habilitantes,
factores de evaluacién y calificaciéon de ofertas.

2) andlisis de mercado y del sector

3) tipificacién, estimacién y asignacién de riesgos

los documentos mensionados serdn soporte para la estructuracion del proyecto de pliego
de condiciones y demds anexos de este Ultimo.

Una vez elaborados los mencionados documentos por cada una de las dreas
competentes, se deben remitir a El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte de
Albaniq, con la suficiente antelacién, para que se hagan las observaciones y comentarios
correspondientes; finalizada la revisidn, si se requieren ajustes, se devolverd a la secretaria
correspondiente para que realice los ajustes y, una vez recibidos por El Director del Instituto
de Trénsito y Transporte de Albania, se iniciardn los tradmites para desarrollar el proceso
de seleccién correspondiente.

Cada sectorial deberd definir las especificaciones técnicas del bien, obra o servicio con
apoyo en las normas que regulen la materia; en igual sentido, definird los requisitos para
ejecutar el respectivo contrato, debe definir si el objeto del contrato a suscribir estd
cubierto por acuerdos comerciales suscritos por Colombia, o si estd cubierto por acuerdo
marco de precios, debe establecer los incentivos a la industria nacional, a las Mipymes,
y demds requisitos que sean aplicables al proceso de selecciéon de acuerdo con el objeto
del negocio juridico que se pretende suscribir.

La oficina del Director del Instituto de Trdnsito y Transporte, licitaciones y suministros
adelantard el Proceso de Contratacion correspondiente.

Los insumos técnicos o estudios previos, cuando haya lugar, deben estar acompanados
de las autorizaciones, permisos y licencias requeridas para su ejecucién y cuando el
Contrato incluye actividades de disefio y construccién, incorporard los documentos técnicos
para el desarrollo del proyecto. Igualmente, se debera realizar el andlisis necesario para
conocer el sector relativo al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva (i)
legal, (ii) comercial, (iii) financiera, (iv) organizacional, técnica y (vi) de andlisis de riesgo
y si el futuro Contrato contribuye al logro de las metas (indicadores y actividades)
establecidas en el plan de desarrollo, ademds de justificar detalladamente la manera
en que lo hace. La Dependencia debe dejar constancia de este andlisis en los Documentos
del Proceso.

Dependiendo de la necesidad de contratacién planteada por la dependencia, se dard
inicio al Proceso de Contratacién a través de algunas de las siguientes modalidades de
seleccidn:
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a) Licitacién publica.

b) Seleccién abreviada.

c) Concurso de méritos.

d) Contratacién directa.

e) Minima cuantia.

f) Modalidades de seleccién para Asociaciones Piblico Privadas (APP)
Independiente de la modalidad de seleccién del Contratista escogida para la adquisicidn
de una obra, bien o servicio, el Proceso de Contratacién debe contar, por lo menos, con
la siguiente documentacién:

Tipo de Documento Responsable

1. Certificacion de plan anual de | Director del Instituto Municipal de Trdnsito y

adquisiciones Transporte de Albania

2. Estudio de Mercado Director del Instituto Municipal de Trdnsito y
Transporte de Albania

3. Andlisis del Sector Director del Instituto Municipal de Trdnsito y
Transporte de Albania

4. Estudios Previos, licencias y permisos Director del Instituto Municipal de Trdnsito y

Transporte de Albania

5. Proyecto de Pliego de Condiciones y | Director del Instituto Municipal de Trdnsito y
minuta del contrato Transporte de Albania

6. Anexos y formatos Director del Instituto Municipal de Transito y
Transporte de Albania

1.5. SOLICITUD DE CONTRATACION
1.3.2. ESTUDIO DE MERCADO

Para la elaboracién del Estudio de Mercado se debe contar con el soporte de las
invitaciones a cotizar que la dependencia requirente haya remitido para efectos de
establecer el presupuesto oficial del proceso de seleccién.

Para la realizacién del Estudio de Mercado, El Director del Instituto de Trdnsito y
Transporte de Albania, con el fin de unificar y definir las condiciones minimas que deben
tener las cotizaciones de los bienes, obras y servicios que se requieren, ha estandarizado
un formato que debe ser diligenciado para la respectiva cotizacién. El formato debe ser
elaborado conforme las necesidades y especificaciones de cada contratacién y no
necesariamente todas sus descripciones aplican de manera uniforme.

Las invitaciones a cotizar deberdn contener los requerimientos técnicos minimos del objeto
a contratar, los cuales se establecerdn en igualdad de condiciones para todos los
posibles cotizantes de manera clara y puntual.

El presupuesto oficial deberd definirse con fundamento en las cotizaciones que se
reciban; por tanto, la sectorial competente, debe remitir la invitacién a un nimero
plural de posibles oferentes.

El nimero minimo de cotizaciones dependerd de la cantidad de potenciales
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proveedores, se requerird por lo menos de 3 cotizaciones que respalden el presupuesto
del proceso de seleccion.

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

Las invitaciones a cotizar podrdn ser remitidas via correo electrénico o radicadas
directamente en el establecimiento de comercio o domicilio del proveedor del bien,
servicio u obra; para el efecto, la dependencia deberd dejar constancia del envio y
recibo por parte de la persona natural o juridica a la cual se haya hecho extensiva dicha
invitacién.

El Estudio de Mercado, deberd realizarse teniendo en cuenta la informacién de valores
histéricos, los estudios de mercado realizados para otros procesos, ofertas que de
manera anterior se hayan recibido, andlisis de procesos adelantados por otras entidades
que sean similares, consulta de precios en Grandes Superficies.

Cada procedimiento de seleccién debe ajustarse a lo sefialado en las Leyes 80 de 1993,
1150 de 2007, 1474 de 2011, 2069 de 2020 y el Decreto 1082 de 2015, decreto 1860
de 2021 y aquellas normas que los modifiquen, aclaren o sustituyan.

1.3.3. ANALISIS DEL SECTOR

Es el estudio en donde se encuentra ubicado la obra, bien o servicio relativo al objeto
del Proceso de Contratacién, desde la perspectiva legal, comercial, financiera,
organizacional, técnica y de andlisis de Riesgo. Para estructurar el Andlisis del Sector la
dependencia competente puede guiarse por lo sefialado en la Guia para la Elaboracién
de Estudios de Sector expedida por la ANCP-CCE.

1.3.4. ESTUDIOS PREVIOS

Es el documento que sirve de soporte para el andlisis de las necesidades del Instituto
Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania y la conveniencia de la futura
contrataciéon, ademds de ser el insumo para elaborar el proyecto de pliego de
condiciones.

Lo estudios previos deben contener como minimo los siguientes temas:
1.3.5. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD

El drea que requiera la contratacién debe describir en el estudio previo las razones que
justifican la contratacién, cudl es la necesidad que se pretende satisfacer y sefialar, de
acuerdo con el plan de desarrollo, la meta a la que se le da cumplimiento.
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1.3.6. DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR

Se debe individualizar el bien, obra o servicio, con sus especificaciones, condiciones
técnicas, las autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucién.

Se precisard la forma en que se va a satisfacer la necesidad, describiendo clara y
concretamente lo que se requiere contratar; lo anterior permite establecer la tipologia
contractual que se pretende celebrar.

1.3.7. LA MODALIDAD DE SELECCION DEL CONTRATISTA Y SU JUSTIFICACION

Se debe determinar la modalidad de contrataciéon teniendo en cuenta entre otros
factores: el objeto del contrato a celebrar, el presupuesto oficial establecido, asi como los
aspectos legales que se determinen para escoger el proceso a aplicar.

1.3.8. EL VALOR ESTIMADO DEL CONTRATO Y SU JUSTIFICACION

El andlisis que soporta el valor estimado del Contrato, indicando las variables utilizadas
para calcular el presupuesto de la respectiva contratacién. Solo si el contrato a ser
celebrado es de concesién, o una modalidad de asociacién publico privada a las que se
refiere la Ley 1508 de 2012, no publicard el modelo financiero utilizado en su
estructuracion.

Cuando el valor del Contrato esté determinado por precios unitarios, la dependencia
interesada debe incluir la forma como los calculé y soportarla. Para definir el valor del
proceso de seleccién se tendrd en cuenta el correspondiente andlisis del mercado y del
sector.

Dentro de la determinacion del valor estimado del Contrato se debe sefialar y justificar
si el mismo incluird un anticipo o un pago anticipado.

El pardgrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993 dispone que “en los contratos que
celebren las entidades estatales se podrd pactar el pago anticipado y la entrega de
anticipos, pero su monto no podrd exceder del cincuenta por ciento (50 %) del valor del
respectivo contrato”.

1.3.9. LOS CRITERIOS PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE

En los estudios previos, se deben sefialar los requisitos habilitantes y de calificacién que
permitirdn evaluar y otorgar puntaje a las ofertas presentadas para seleccionar la mds
favorable, bajo la premisa de que aquella serd la que “teniendo en cuenta los factores
técnicos y econdmicos de escogencia y la ponderacién precisa y detallada de los mismos
contenida en los pliegos de condiciones o sus equivalentes, resulte ser la mds ventajosa
para la entidad, sin que la favorabilidad la constituyan factores diferentes a los
contenidos en dichos documentos”, como lo indica el articulo 88 de la Ley1474 de 2011
por el cual se modificé el numeral 2 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007.

En cuanto a los requisitos habilitantes, se debe tener en cuenta que miden la aptitud del
proponente para participar en un proceso, son las condiciones minimas que deben acreditar
los proponentes, y se tienen como requisitos de cumple o no cumple.
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Por su parte, los requisitos de calificacién no califican al proponente, sino que otorgan
puntaje a la oferta.

Adicionalmente, y tratdndose de la determinacién de los requisitos habilitantes de
capacidad financiera y capacidad organizacional, deberd incorporarse en los Pliegos
de condiciones desde el 1 de julio de2021 y hasta el 31 de diciembre de 2022, lo
establecido en el Decreto 579 de 31 de mayo de 2021, Por el cual se sustituyen los
pardagrafos Transitorios del articulo 2.2.1.1.1.5.2., el pardgrafo Transitorio 1 del articulo
2.2.1.1.1.5.6., asi como el pardgrafo Transitorio del articulo 2.2.1.1.1.6.2. del Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional,
para que los proponentes acrediten el mejor indicador financiero y organizacional
de los Gltimos 3 afios, con el fin de contribuir a la reactivaciéon econémica”

1.3.10. ANALISIS DE RIESGO EN LA CONTRATACION ESTATAL

El Riesgo en la contratacién se relaciona con los eventos que pueden afectar la
realizacién de la ejecucién contractual y cuya ocurrencia no puede ser predicha de
manera exacta por las partes involucradas en el Proceso de Contratacién.

La dependencia competente debe adelantar la adecuada tipificacion, estimacion y
asignacion de los Riesgos asociados al proceso, tener en cuenta las circunstancias que
pueden alterar la correcta ejecucion del contrato, las que al ser previsibles se regulan bajo
las condiciones inicialmente pactadas, excluyendo asi el cardcter de imprevisibles.

Se entiende que los Riesgos son previsibles en la medida en que sean identificables y
cuantificables en condiciones normales. En todas las modalidades de seleccién, se
deberdn tipificar los Riesgos que puedan presentarse en el desarrollo del Contrato, con
el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente su probabilidad de ocurrencia e impacto,
e identificard el sujeto contractual que soportard, total o parcialmente su ocurrencia, asi
como las acciones para su mitigaciéon y monitoreo.

1.3.11.LAS GARANTIAS A EXIGIR EN EL PROCESO DE CONTRATACION

Corresponde al andlisis que sustenta la exigencia de garantias destinadas a amparar el
pago de los perjuicios o sanciones de naturaleza contractual o extracontractual,
derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del Contrato, segin el caso, asi como
la pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacién que existe
sobre la materia.

Los mecanismos de cobertura del Riesgo pueden consistir en (i) Contrato de seguro
contenido en una pdliza, (ii) Patrimonio Auténomo o (iii) garantia bancaria.

Se debe garantizar el pago de la sancién o el perjuicio derivado del incumplimiento de
las obligaciones surgidas a favor de la entidad contratante con ocasién de la
presentacién de las ofertas o de la ejecucién del Contrato, para ello se solicitard la
constitucién de garantias en las diferentes etapas del proceso:
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1.3.12.DURANTE LA SELECCION:
El oferente debe otorgar garantia de seriedad de la oferta amparando los siguientes eventos:

a. No ampliaciéon de la vigencia de la garantia cuando el plazo para la

adjudicaciéon o suscripcidn del Contrato sea prorrogado, siempre que la misma

no exceda de tres (3) meses.

Retiro de la oferta después de vencido el plazo para su presentacion.

No suscripcién del Contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

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

[t ey

1.3.13. CONTRATACION Y EJECUCION:

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

Buen manejo y correcta inversién del anticipo.

Devolucién del pago anticipado.

Cumplimiento del Contrato.

Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.
Responsabilidad civil extracontractual.

o900 oo

En relacién con la garantia de responsabilidad de responsabilidad civil extracontractual,
al tenor de lo sefialado en el articulo2.2.1.2.3.1.8 del Decreto 1082 de 2015 se debe
exigir en los contratos de obra y, en los que de acuerdo con su objeto o naturaleza se
estime necesario.

1.3.14. OBLIGACIONES POSTERIORES A LA EJECUCION DEL CONTRATO:

En esta fase se cubren los Riesgos que se presenten con posterioridad a la terminacién
del Contrato y sus amparos son:

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

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

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

1.3.15. VALIDAR SI LA ADQUISICION DE LA OBRA, BIEN O SERVICIO SE
ENCUENTRA CUBIERTA POR UN ACUERDO COMERCIAL

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

La sectorial competente debe verificar si el proceso que lidera estd cobijado por un Acuerdo
Comercial, para efecto de lo anterior, debe consultar el Manual para el manejo de los
Acuerdos Comerciales en Procesos de Contratacion, expedido por la Agencia y publicado en
la pagina web de Colombia Compra Eficiente, sin perjuicio de que se deban aplicar los
tratados vigentes, de acuerdo con cada una de sus leyes aprobatorias.

1.4. INCORPORAR EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El Certificado de Disponibilidad Presupuestal, de acuerdo con el articulo 2.8.1.7.2 del
Decreto 1068de 2015, es “documento expedido por el jefe de presupuesto o quien
haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiaciéon presupuestal
disponible y libre de afectacién para la asunciéon de compromisos. Este documento afecta
preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectia el
correspondiente registré presupuestal. En consecuencia, los érganos deberdn llevar un
registro de éstos que permita determinar los saldos de apropiacién disponible para
expedir nuevas disponibilidades”.

La sectorial competente debe gestionar por medio del formato dispuesto para tal
fin, la expedicién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, el cual deberd
anexar a la solicitud de contratacién presentada a El Director del Instituto de Trdnsito
y Transporte de Albania. Tratdndose de vigencias futuras, se debe acompaiiar la
certificacién expedida por el jefe de presupuesto, junto con el acto administrativo
emitido por el cuerpo colegiado.

1.5. REVISION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS — SECRETARIA DE CONTRATACION,
LICITACIONES Y SUMINISTROS.

Para adelantar el proceso de seleccién, El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte
de Albania revisard los estudios y documentos previos remitidos por el drea interesadaq,
para lo cual podré presentar observaciones con el fin de que se realicen los ajustes
correspondientes y se dejard la respectiva trazabilidad.

Una vez el proceso esté listo para publicacién, El Director del Instituto de Trdnsito y
Transporte de Albania, procederd a estructurar el pliego de condiciones con sus
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respectivos anexos, incluyendo el Cronograma del proceso de seleccién.

Si dentro de la etapa de publicacién del Proyecto de Pliego de Condiciones se
reciben observaciones, las respuestas a las mismas se dardn asi:

1. Las observaciones de cardcter técnico, las responderd la sectorial gestora del
proyecto.

2. lLas de cardcter juridico serdn atendidas por parte de El Director del Instituto
de Trdnsito y Transporte de Albania.

3. Las de cardcter financiero serdn atendidas por el Jefe de Gestiéon Administrativa y
Financiera.

Si con ocasién de las observaciones presentadas se requiere hacer ajustes, se expedird
la modificacién al proyecto de pliego de condiciones. De igual manera, se hardn los
ajustes correspondientes a los estudios y documentos previos para consolidar el pliego
de condiciones definitivo, momento en el cual se expedird el Acto Administrativo de
apertura del Proceso de Contratacién. La sectorial que proyecta los estudios previos,
deberd realizar dichos ajustes.

1.5.1. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

El Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania deberd elaborar el proyecto de
pliego de condiciones, el cual deberd contener por lo menos la siguiente informacion:

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

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

c. Los criterios de seleccién, incluyendo los factores de desempate y los
incentivos cuando a ello haya lugar.

d. Las condiciones de costo y/o calidad que la entidad debe tener en cuenta
para la seleccién objetiva, de acuerdo con la modalidad de seleccién del
contratista.

e. Las reglas aplicables a la presentacién de las ofertas, su evaluaciéon y a la
adjudicacién del Contrato.

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

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

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

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

j- La mencién de si el proceso y el Contrato objeto de los pliegos de condiciones
estdn cubiertos por un Acuerdo Comercial.

k. Los términos, condiciones y minuta del Contrato.

. Los términos de la supervisién y /o de la interventoria del Contrato.

m. El plazo dentro del cual se puede expedir Adendas.

n. El Cronograma.
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Los interesados pueden hacer comentarios al proyecto de pliego de condiciones a partir de
la fecha de publicaciéon de estos durante un término de: (i) de diez (10) dias hdabiles en la
licitacion puiblica y (ii) cinco (5) dias hdbiles en la selecciéon abreviada y el concurso de
méritos, de acuerdo con lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015.

1.5.2. AVISO DE CONVOCATORIA

Este documento contiene la informacién general sobre la intencién de contratacién del
Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania.

Este aviso deberd contar con por lo menos la siguiente informacién:

o0 oTo

= K=

En los

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

La modalidad de selecciéon aplicable.

El plazo estimado del Contrato.

El correo electrénico y el teléfono en donde El Instituto Municipal de Trdnsito y
Transporte de Albania atenderd a los interesados en el Proceso de Contratacién,
el correo electrénico en donde los proponentes deben presentar los documentos
en desarrollo del Proceso de Contratacion.

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

El valor estimado del Contrato y la manifestaciéon expresa de que la entidad
cuenta con la disponibilidad presupuestal.

Mencién de si la contratacion estd cobijada por un Acuerdo Comercial.

Mencién de si la convocatoria es susceptible de ser limitada a Mipyme.
Enumeracion y breve descripciéon de las condiciones para participar en el
Proceso de Contratacion.

Indicar si en el Proceso de Contratacién hay lugar a precalificacion.

El Cronograma.

La forma como los interesados pueden consultar los Documentos del Proceso.

Procesos de Contratacién adelantados bajo las modalidades de selecciéon de

minima cuantia y contrataciéon directa, no es necesaria la expedicidn y publicacién del
aviso de convocatoria en el SECOP 1.

1.6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE CONTRATISTAS

Una vez publicado el pliego de condiciones definitivo, en el mismo se sefiala la fecha de
cierre, plazo méaximo hasta el cual se reciben las ofertas para el respectivo proceso.
Recibidas las propuestas, se informard cudntas se recibieron y quienes son los oferentes;
posteriormente, cada una de ellas se somete a una evaluacién juridica, técnica vy
financiera.

La evaluacién del componente juridico la realiza El Director del Instituto de
Trdnsito y Transporte de Albania.

La evaluacién técnica y de oferta econdmica serd desarrollada por
la sectorial o dependencia que lidera el proceso de seleccién.

La evaluacién financiera se adelantard por el Jefe de Gestién Administrativa
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y Financiera.

Surtida la evaluacién, la misma serd publicada, de manera preliminar, en el portal de
contrataciéon SECOP [; lo anterior, al tenor de lo sefialado en el articulo 5 de la ley 1882
de 2018.

Las observaciones que se reciban en relacién con el informe de evaluacién, serdn
atendidas por la dependencia competente, de acuerdo con el contenido de las
observaciones. Una vez resueltas las observaciones, se procederd a la adjudicacién; para
dicho efecto, se debe tener claridad en cuanto a que, tratdndose de licitacién puiblica, la
adjudicacién se realizard en audiencia piblica a la que deben comparecer cada una de
las dependencias que participaron en el proceso de evaluacién de las ofertas.

En atencién a la modalidad de seleccién de Contratistas adoptada para cada proceso
de seleccién, habrd lugar a la audiencia de asignacién de Riesgos y la oportunidad de
absolver las consultas de los interesados y hacer las modificaciones y aclaraciones que
sean del caso en los Documentos del Proceso.

Durante el término de la evaluacién, si es necesario, se podra solicitar a los oferentes que
aclaren informacién y remitan los soportes requeridos para acreditar los requisitos
habilitantes. Una vez surtida dicha actuacién, se publicard por parte de El Director del
Instituto de Trdnsito y Transporte de Albania el informe de evaluacién para que se hagan
las observaciones a que haya lugar, sin perjuicio de que en esta etapa también se
presenten subsanaciones, explicaciones o aclaraciones del contenido de las ofertas.

Vencido el término del traslado del informe de evaluacién, segin la modalidad de
seleccion, El Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania revisard las
observaciones, realizard los ajustes que procedan para consolidar un documento definitivo
con la recomendacién para el ordenador del gasto. Si es necesario, de acuerdo con la ley
aplicable o lo definido en el pliego de condiciones, se efectuard la adjudicacién en
audiencia publica.

En atencién al uso de las herramientas de e-procurement adoptado por la ANCP-CCE,
vinculante para el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania, la
informacién generada durante las etapas del procedimiento de selecciéon de
Contratistas deberd ser publicada en el SECOP |, o la plataforma que para ello se
disponga por parte de la Agencia. Asimismo, la comunicacién con los oferentes se hard
por medio de la plataforma, con el fin de dar a conocer las decisiones del Instituto
Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania, las respuestas de las observaciones
presentadas y las modificaciones de los documentos que rigen el proceso de seleccién,
entre otros.

Durante el proceso de seleccién se realizardn las siguientes actuaciones:

1.6.1. RESOLUCION DE APERTURA

Es el acto administrativo por medio del cual se ordena la apertura de la licitacién publica,
concurso de méritos o seleccién abreviada. El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte
de Albania elaborard la resolucion apertura del proceso, la cual serd suscrita por el
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ordenador del gasto, precisando los siguientes aspectos:

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

b) La modalidad de seleccién del Contratista.

c) La direccién fisica, en caso que sea procedente, el correo electrénico y el
teléfono en donde El Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania
atenderd a los interesados en el Proceso de Contratacién, el correo electrénico
en donde los proponentes deben presentar los documentos en desarrollo del
Proceso de Contratacién, dicho correo aplicard segiun lo sefialado por
Colombia Compra Eficiente, en el documento de términos y condiciones de uso
de la plataforma transaccional SECOP I.

d) La convocatoria para las veedurias ciudadanas.

e) El certificado de disponibilidad presupuestal.

f) El Cronograma.

g) Los demds asuntos que se consideren pertinentes y procedentes de acuerdo con
cada una de las modalidades de seleccién.

1.6.2. VEEUDURIAS CIUDADANAS

En desarrollo de la actividad contractual, El Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de
Albania, a través de diferentes documentos del proceso de seleccién, como el acto
administrativo de apertura o el pliego de condiciones, convocard puiblicamente alas
veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa
precontractual, contractual y post-contractual y, para que conforme con la ley, en caso de
estar interesadas realicen el control social a los procesos de seleccidén, formulen las
recomendaciones escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y
la probidad en la actuacién de los funcionarios.

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

1.6.3. PUBLICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVOS

El pliego de condiciones y sus anexos constituyen los documentos principales del
proceso de seleccidén y contienen el conjunto de requerimientos juridicos, técnicos,
econdémicos y financieros, asi como las condiciones, plazos y procedimientos, que
permiten la seleccién objetiva del ofrecimiento mds favorable para la entidad
contratante.

En la elaboracion del pliego de condiciones se tendrd en cuenta la descripcién técnica
detallada y completa del objeto a contratar, la ficha técnica del bien o servicio de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién, la cual se publicard como
documento separable del pliego como anexo, o los requerimientos técnicos, segin sea el
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caso, el cual serd publico, salvo expresa reserva legal.

El pliego de condiciones deberd incorporar el contenido minimo determinado por la ley
y los decretos reglamentarios y se publicard en la pdagina del SECOP |, al igual que
las respuestas en las que reposen las justificaciones por las cuales se acogen o rechazan
las observaciones a los mismos.

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

En el evento en que la contratacién sea regida por documentos tipo, El Instituto Municipal
de Trdnsito y Transporte de Albania debe dar aplicacién a los mismos, en los términos
que sefala la ley y de acuerdo con los lineamientos expedidos por Colombia Compra
Eficiente.

1.6.4. RESPUESTA A OBSERVACIONES PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Una vez recibidas las observaciones, El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte
de Albania las remitird a la dependencia gestora del proceso de contratacién para que
emita respuesta por escrito. De acuerdo con la dindmica procedimental, las observaciones
de contenido juridico serdn resueltas por El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte
de Albania; las de contenido técnico por la sectorial que lidera el proceso; las de
contenido financiero, por el Jefe de Gestion Administrativa y Financiera. Una vez emitidas
las respuestas, El Director del Instituto de Transito y Transporte de Albania las consolidard
y publicard.

Las respuestas estardn suscritas por el ordenador del gasto en caso de adelantar la
evaluacién sin el uso de las herramientas dispuestas por el SECOP I. En el evento contrario,
esto es, si se utiliza dicha plataforma, se deberd establecer el respectivo flujo de
aprobacién.

En el caso de que las observaciones sean procedentes y aceptadas, El Director del Instituto
de Trdnsito y Transporte de Albania elaborard y publicard la Adenda correspondiente.

La aceptacién o rechazo de las observaciones se hard siempre de manera motfivada y
deberd publicarse la respetiva respuesta en el SECOP |.

1.6.5. MODIFICACION DEL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVOS

La modificacién del pliego de condiciones se realizard a través de Adenda, acto
administrativo a través del cual se ajusta y reforma el pliego. El Director del Instituto
de Transito y Transporte de Albania publicard la adenda en el SECOP |, y los
proponentes deben dar aplicacién a lo sefialado por Colombia Compra Eficiente en
cuanto al trédmite de aceptacién de la misma; lo anterior, por cuanto la agencia es la
competente de la regulacidn procedimental que se surte a través del portal
electrénico.
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1.6.6. REVOCATORIA DEL ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA

Si durante el desarrollo del proceso de seleccién se presenta alguna de las causales de
revocatoria contempladas en el articulo 93 de la Ley 1437 de 2011, o la norma legal
que lo modifique, adicione o sustituya, mediante resolucién motivada, El Instituto Municipal
de Trdnsito y Transporte de Albania revocard el acto administrativo que ordené la
apertura del proceso hasta antes de la fecha y hora prevista para la adjudicacién del
Contrato. Lo anterior sin perjuicio del deber de sanear los vicios de procedimiento o forma,
a que se refiere el articulo 49 de la Ley80 de 1993.

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

1.6.7. SUSPENSION DEL PROCESO DE SELECCION

Cuando a juicio de la entidad se presenten circunstancias de interés publico o general que
requieran analizarse y que puedan afectar la normal culminacion del proceso de
seleccién, éste podrd ser suspendido por el ordenador del gasto, de lo cual dejard
constancia y justificacion en la resolucién que asi lo determine, la cual deberd publicarse
en el SECOP I.

1.6.8. EVALUACION DE OFERTAS

Vencido el plazo para la presentaciéon de las propuestas, se procederd a evaluarlas.
Teniendo en cuenta que existe una conformacién previa del comité, el mismo adelantard
la evaluacién juridica, financiera y técnica de las ofertas presentadas para recomendar al
ordenador del gasto el sentido de la decisién que culmine el proceso de seleccién.

La evaluaciéon del componente técnico y oferta econémica serd realizada por la
dependencia que estructura la necesidad, para cuyo efecto accederd de manera directa
al SECOP | para descargar los documentos que deba evaluar; en este orden de ideas,
se les asignard el usuario y contraseiia correspondiente.

La evaluacién del componente juridico serd realizada por El Director del Instituto de
Trénsito y Transporte de Albania.

La evaluaciéon del componente financiero serd realizada por el Jefe de Gestidn
Administrativa y Financiera.

En los procesos de minima cuantia, la sectorial que lidera el proceso realizard la
evaluacién de las ofertas, la que con posterioridad serd revisada por El Director del
Instituto de Trdnsito y Transporte de Albania.

El comité evaluador efectuard la revision de las propuestas con apego a lo exigido en el
pliego de condiciones, Adendas y a la normatividad vigente. El administrador del
SECOP | de la entidad dard acceso al comité evaluador para que, en el plazo
establecido en el Cronograma del proceso, adelanten la evaluaciéon correspondiente.

Durante el desarrollo de la evaluacién pueden surgir dudas que deban ser aclaradas por
€D SRSTLRASTR Calle 2 No. 4 — 19 Local 3 (Albania — La Guajira)

Teléfono: 7775377
Correo Electronico: instrans@albania-laguajira.gov.co

23


mailto:instrans@albania-laguajira.gov.co

~
%

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE LA GUAJIRA P g :
MUNICIPIO DE ALBANIA £ ln
INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE . AL S | MR R A

NIT: 900.221.828 - 4

parte del Proponente, razén por la cual, los integrantes del comité evaluador estdn
facultados para requerir aclaraciones, estableciendo el plazo dentro del cual deberdn
allegarlas so pena de rechazo de la propuesta.

Dichas solicitudes serdn remitidas a los oferentes a través del usuario administrador
del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania. El comité evaluador
solicitard las aclaraciones a los oferentes y en virtud de dicha facultad, aquellos no
podrdn modificar o mejorar sus propuestas.

Es preciso senalar que el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania tiene
la carga de buscar claridad en los aspectos dudosos que surjan de las propuestas
presentadas. Por lo anterior, no es procedente rechazar de plano una oferta, razén
por la cual, se debe solicitar al oferente las subsanaciones o aclaraciones a que haya
lugar, dando aplicacién a los criterios que por ley se deban aplicar.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 5 de la Ley 1882 de 2018, los proponentes
pueden subsanar los errores, inconsistencias o ausencias hasta el término de traslado del
informe de evaluacién que corresponda a cada modalidad de selecciéon.

Ello quiere decir que, tratdndose de la licitacién piblica, el término para subsanar serd de
cinco (5) dias habiles, como lo prevé el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018. Por su parte, en
la seleccion abreviada de menor cuantia y en el concurso de méritos serd de tres (3) dias
hdbiles, en aplicacién de lo dispuesto en los articulos 2.2.1.2.1.2.20 y 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto
1082 de 2015. A su turno, en la seleccién abreviada por subasta inversa serd hasta el
momento previo a la realizacién de la subasta (articulo 5 de la Ley 1882 de 2018).
Finalmente, en la minima cuantia el plazo serd de 1 dia hdbil, segin lo estatuido en el
articulo2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 2015.

Cumplida la etapa anterior, se procederd a evaluar las ofertas de los proponentes
que hayan acreditado los requisitos habilitantes. Las propuestas que no subsanen o
aclaren lo solicitado por la entidad, dentro del plazo conferido para ello, seran
rechazadas.

En el evento en que el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania no haya
requerido en el informe de evaluacién documentos subsanables, debe solicitar al (los)
proponente(s) su remisién, para lo, en aras de garantizar los principios orientadores de
la gestidon contractual publica, se debe otorgar un plazo igual al que fue inicialmente
concedido, esto es, el término del traslado del informe de evaluacién que corresponda a
cada modalidad de seleccion.

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

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

En aras de orientar el que hacer del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de
Albania, se recomienda seguir los criterios sefalados por la Agencia de Contratacién CCE
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para determinar si un requisito es subsanable o no, para cuyo efecto se sugiere atender
las siguientes preguntas.

1. 2El requisito, circunstancia o condicién objeto de subsanacién otorga puntaje?

2. :El requisito es necesario para la comparacién de propuestas?

3. 8Se busca subsanar la prueba de un hecho, condicién o requisito existente
previo al cierre del proceso de seleccién?

Se debe tener presente que, no es lo mismo subsanar que aclarar; subsanar implica que
un requisito no se evidencia en la propuesta; por su parte, aclarar implica que una
circunstancia debe ser explicada. Subsanar implica corregir o reparar un vacio o defecto
que contiene la propuesta, mientras que aclarar significa hacer mds comprensible un
aspecto que si estd contenido en ella, motivo por el cual procede incluso sobre aquellos
criterios que otorgan puntaje.

1.6.9. PUBLICACION DE LA EVALUACION DE LAS OFERTAS EN EL SECOP |

La publicacién del informe de evaluacién se realizard, por lo menos: (i) durante un (1) dia
hdbil para el proceso de minima cuantia; (ii) durante tres (3) dias hdbiles para los procesos
de concurso de méritos y seleccién abreviada; vy (iii) cinco (5) dias habiles para el proceso
de licitacién publica.

1.6.10. RESOLUCION DE ADJUDICACION Y/O DECLARATORIA DESIERTA

El Instituto Municipal de Trdénsito y Transporte de Albania expedird, debidamente
motivada, la resolucién mediante la cual se adjudica el proceso de seleccion de
Contratistas a la oferta mdas favorable a la entidad y a los fines que ella busca. Este acto
administrativo se publicard en el SECOP | en la forma y términos establecidos en el Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

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

Cuando la declaratoria de desierta proceda (i) por motivos o causas que impidan la
seleccién objetiva o (ii) dado que ninguna de las propuestas presentadas cumple el
pliego de condiciones, la resolucién que la declare serd susceptible del recurso de
reposicion y del medio de control de controversias contractuales en los términos previstos
en la Ley 1437 de 2011.

2. MODALIDADES DE SELECCION DE CONTRATISTAS
2.1. LICITACION PUBLICA

La escogencia del Contratista se efectuard por regla general a través de licitacién
publica, que se encuentra regulada en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993 vy las
disposiciones complementarias contenidas en las Leyes 1150 de2007 y 1474 de 2011, asi
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Decreto 1082 de 2015 y demds normas que modifiquen el estatuto de

contrataciéon de la administraciéon puiblica.

Conforme a lo anterior, la aplicacién de las demds modalidades de selecciéon de

contratista,
directa y m

serd la excepcidn: selecciéon abreviada, concurso de méritos, contratacion
inima cuantia.

Cuando se adelante el procedimiento de licitacién publica, algunos aspectos clave a tener
en cuenta son: el trdmite serd el siguiente:
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*SOBRE 1: Requisitos

habilitantes
PLIEGO DE *SOBRE 2: Oferta
RESPUESTA A f— CONDICIONES econdmica — Se
OBSERVACIONE Aﬁglz-'lc'fJRDAE P DEFINITIVO °Pef'fo? y evalia en
(plazo establecido por la entidad) audiencia de

adjudicacién

AVISO DE CONVOCATORIA ﬁ

a 10 DIAS
AUDIENCIA DE RIESGO CIERRE *EVALUACION
PROYECTO DE PLIEGO DE ésiﬁfv%'gﬁf s/ Y ACLARACION DE PLIEGOS
CONDICIONES
INFORME DE OBSERVACIONES/ TRASLADO INFORME
: RESPUESTA A . )
== EVALUACION == SUBSANACIONES
AUDIENCIA DE DEFINITIVO OBSERVACIONES DE EVALUACION
ADJUDICACION (Término legal)

(ii)

(iii)

Finalizado

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018, en los
procesos de licitacién para seleccionar contratistas de obra publica, la oferta debe
estar conformada por dos (2) sobres, a saber: (i) el que contiene los documentos
relacionados con el cumplimiento tanto de los requisitos habilitantes como de los
factores de puntuacién o calificacién, salvo el relativo al precio o a la oferta
econdmica y (ii) el que incluye la propuesta econémica.

Dentro del plazo establecido en el pliego de condiciones, se evaluard el sobre
que contiene los documentos de los requisitos habilitantes y los factores de
calificacién, salvo el relativo a la oferta econémica (incorporado en el
segundo sobre), y publicard el informe de evaluacién respectivo.

El informe permanecerd publicado en el SECOP | durante cinco (5) dias hdabiles,
“término hasta el cual los proponentes podrdn hacer las observaciones que
consideren y entregar los documentos y la informacién solicitada por la
entidad”, tal como lo dispone el articulo 1 de la Ley1882 de 2018.

dicho plazo, la entidad se pronunciard sobre las observaciones y publicara el

informe final de evaluacién de los requisitos habilitantes y los factores de calificacién

distintos a |

a oferta econdémica.

El segundo sobre, es decir, el que contiene la oferta econémica, deberd mantenerse cerrado
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hasta la audiencia de adjudicacién en la que se hard la evaluaciéon correspondiente.

(iv) De igual forma, durante la audiencia de adjudicacién, la entidad dard
apertura al sobre que contiene la propuesta econémica y la evaluard “a través
del mecanismo escogido medianfe el método aleatorio que se establezca en los
pliegos de condiciones, corriendo traslado a los proponentes habilitados en la misma
diligencia solo para la revisién del aspecto econdmico y se establecerd el orden de
elegibilidad”, tal como lo estatuye el articulo 1 de la Ley 1882 de 2018.

2.2. SELECCION ABREVIADA

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

La selecciéon abreviada debe adelantarse para las causales previstas en el articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007.

Teniendo en cuenta que una de las causales es la Adquisicién o Suministro de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacién, para los que se
podrd hacer uso de procedimientos de subasta inversa o de instrumentos de compra por
catdlogo derivados de la celebracién de Acuerdos Marco de Precios o de procedimientos
de adquisicién en bolsas de productos, es necesario sefialar que cuando el bien o servicio
que se pretende adquirir sea catalogado asi, el drea responsable deberd consultar los
catdlogos que conforman los acuerdos marco de precios que ha estructurado la Agencia
para adquirirlo de manera obligatoria por su conducto. Se deberd hacer lo mismo,
respecto de los demds instrumentos de agregaciéon de demanda. Es importante sefalar
que la sectorial competente revisard la guia de cada acuerdo marco de precios e
instrumento de agregacién de demanda y diligenciard el simulador para evento de
cotizaciéon correspondiente, en aras de establecer el presupuesto oficial de la compra a
efectuar a través de las respuestas generadas por los proveedores adscritos. Lo anterior
quedard reflejado en los estudios previos, bien sea para dar o no aplicacién al acuerdo
marco de precios o al instrumento de agregacién de demanda.

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

El Acuerdo Marco de Precios es un Contrato celebrado entre proveedores y la ANCP—
CCE, con el fin de provisionar a las Entidades Estatales de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes, por lo que la administracidon estd en cabeza de la
Agencia.

La ANCP-CCE tiene la responsabilidad de estructurar, organizar y celebrar el proceso
licitatorio, con el fin de seleccionar a los proveedores de los bienes o servicios de un
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Acuerdo Marco de Precios.

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

a. La sectorial competente debe hacer una validacién previa de si los bienes o
servicios a contratar se encuentran incorporados en un Acuerdo Marco de
Precios.

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

d. Vadlidada esta informaciéon deberd presentar una solicitud escrita al ordenador
del gasto a fin de adelantar el proceso, puede hacerse a través de los estudios
previos.

e. La sectorial deberd revisar y diligenciar los simuladores dispuestos en plataforma
para la creacién del evento de cotizacién, con las condiciones técnicas requeridas
por la entidad.

f. Elaborar los estudios previos correspondientes.

g. El usuario comprador autorizado por la entidad creard y presentard el evento de
cotizacioén.

h. Una vez cuente con la oferta, elegir la de menor precio y estructurar la orden de
compra en la TVEC.

i. El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte de Albania solicitard la expedicion
del Registro Presupuestal y realizard la asignacién de supervisién

En caso de inquietud sobre la procedencia de la utilizacién de un instrumento de
agregacion de demanda, compra en grandes superficies y acuerdo marco de precios,
el drea responsable deberd consultar a El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte de
Albania.

b. Contratacion de menor cuantia.

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

“Para las entidades que tengan un presupuesto anual superior o igual a 1.200.000 salarios
minimos legales mensuales, la menor cuantia serd hasta 1.000 salarios minimos legales
mensuales.

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

Las que tengan un presupuesto anual inferior a 120.000 salarios minimos legales mensuales,
la menor cuantia serd hasta 280 salarios minimos legales mensuales”.

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

En este evento, la entidad debe iniciar la seleccién abreviada dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la declaracién de desierta de la licitacién piblica.

Bajo este supuesto, segin el articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, la entidad
debe prescindir de (i) recibir manifestaciones de interés y (ii) realizar el sorteo de oferentes
al que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del mencionado Decreto.

d. Enajenaciéon de bienes del Estado.

La seleccidon abreviada es la modalidad para la enajenacién de bienes del Estado,
puede hacerse la enajenaciéon de manera directa o a través de intermediario; cuando se
pretenda hacer de esta maneraq, el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania
puede contratar promotores, bancas de inversién, martillos, comisionistas de bolsas de bienes
y productos, o cualquier otro intermediario idéneo, segin corresponda al tipo de bien a
enajenar.

Para efectos de contratar al intermediario, debe adelantar esta selecciéon a través de un
Proceso de Contratacién en el cual utilice las reglas de la seleccién abreviada de menor
cuantia. Si el intermediario idéneo es un comisionista de bolsa de productos, la Entidad
Estatal debe utilizar el procedimiento al que se refiere el articulo 2.2.1.2.1.2.14 del decreto
1082 de 2015. Para el avalio de los bienes, los intermediarios se servirdn de
evaluadores debidamente inscritos en el Registro Nacional de Avaluadores de la
Superintendencia de Industria y Comercio, quienes responderdn solidariamente con
aquellos.

Para este proceso en particular, los estudios y documentos previos deben contener
ademds de lo sefalado en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del decreto 1082 de 2015, el avalto
comercial del bien y el precio minimo de venta.

Cuando lo que se pretenda enajenar sean bienes muebles, el Instituto Municipal de Trdnsito
y Transporte de Albania debe tener en cuenta el resultado del estudio de las condiciones
de mercado, el estado de los bienes muebles y el valor registrado en los libros contables
de la misma.
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A continuacién, se presenta el procedimiento que debe seguirse para la subasta inversa:

[ *SOBRE T: Requisitos
habilitantes
AVISO DE
CONVOCATORIA RESPUESTA A ACTO DE APERTURA
PLIEGO DE
OBSERVACIONES — ¥ *SOBRE  2:  Ofertd
| blecid o enfidad ) CONDICIONES RE
(plazo establecido por la entidad) LIMITACION A # DEFINITIVO icgzo;m:fwm .
MIPYMES > p Yy evalua en
PROYECTO DE PLIEGO DE audiencia  de  subasta
CONDICIONES inversa - adjudicacién
COMENTARIOS/
OBSERVACIONES i
MANIFESTACION DE CIERRE EVALUACION
INTERES PARA DE LA OFERTA
AUDIENCIA DE PARTICIPAR
SUBASTA INVERSA
(LANCES) INFORME DE OBSERVACIONES/  mmmm TRASLADO INFORME DE
= EVAWACION = O S SUBSANACIONES EVALUACION
(Termino legal)
¥ DEFINITIVO OBSERVACIONES ermino leaa
ADJUDICACION
Por lo demds, se presenta el procedimiento que se debe surtir para la contratacién de menor
cuantia:
AVISO DE
CONVOCATORIA RESPUESTA A ACTO DE APERTURA PLIEGO DE
OBSERVACIONES ¥ CONDICIONES
(plazo establecido por la entidad) LIMITACION A # DEFINITIVO
ﬁ MIPYMES
5 DIAS
PROYECTO DE PLIEGO —} COMENTARIOS /
DE CONDICIONES OBSERVACIONES
MANIFESTACION DE CIERRE  EVALUACION
- INTERES PARA OFERTAS
PARTICIPAR
; INFORME DE OBSERVACIONES/ TRASLADO INFORME DE
ADJUDICACION | = £y JACION R e ONES SUBSANACIONES EVALUACION
DEFINITIVO (Término legal)
2.3. CONCURSO DE MERITOS

Es la modalidad de seleccién que se utiliza para la contratacién de servicios de consultoria
referidos a los estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de inversidn, estudios
de diagnéstico, pre-factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos,
asi como para las asesorias técnicas de coordinacion, control y supervision. También
procede para la contratacién de servicios que tengan por objeto la interventoria, asesoria,
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gerencia de obra o de proyectos, direccidn, programacién y la ejecuciéon de disenos,
planos, anteproyectos y proyectos. Asi mismo, para la realizaciéon de proyectos de
arquitectura.

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

1. La entidad sefialaré en el Pliego de Condiciones la manera en que calificard, entre
otros, los siguientes criterios: a) la experiencia del interesado y del equipo de
trabajo, y b) la formacién académica del equipo de trabajo.

2. Publicard durante tres (3) dias hdbiles el informe de evaluacién, el cual debe
contener la evaluacién de las ofertas frente a todos los requisitos exigidos en el
pliego de condiciones, incluyendo los requisitos habilitantes y los de asignacién de
puntaje.

3. Una vez haya atendido, por medio del Comité Evaluador las observaciones al
informe de evaluacién, procederd adjudicard el contrato mediante acto
administrativo al oferente que haya cumplido todos los requisitos exigidos en el
pliego de condiciones y haya obtenido el mayor puntaje

Respecto al concurso de méritos con precalificaciéon se encuentra enmarcado en la
etapa de planeaciéon del concurso de méritos, en donde la Entidad Estatal puede
hacer una precalificacién de los oferentes cuando dada la complejidad de la
consultoria lo considere pertinente.

Por su parte la conformaciéon de la lista de precalificados se hard mediante
convocatoria puUblica, permitiéndose establecer listas limitadas de oferentes mediante
resoluciéon motivada, que se entenderd notificada en estrados a los interesados, en la
audiencia puUblica de conformaciéon de la lista, utilizando para el efecto, entre otros,
criterios de experiencia, capacidad intelectual y de organizacién de los proponentes,
segUn sea el caso. En desarrollo de estos procesos de seleccidn, las propuestas técnicas o
de proyectos podrdn ser presentadas en forma anénima ante un jurado plural, impar,
deliberante y calificado de acuerdo de lo que establece el reglamento.

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

RESPUESTA A :P?I;?UID?,EA
OBSERVACIONES
SESEASSES PLIEGO DE
(pl tablecid la entidad) !!
plazo establecido por la entida # ’ CONDICIONES
LIMITACION A s DEFINITIVO
MIPYMES
AVISO DE
CONVOCATORIA
SDIAS | COMENTARIOS /
m=d)  OBSERVACIONES
PROYECTO DE PLIEGO MANIFESTACION DE_ CIERRE EVALUACION
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DE CONDICIONES INTERES PARA OFERTAS
PARTICIPAR
. INFORME DE OBSERVACIONES/ TRASLADO INFORME DE
p RESPUESTA A -
ADJUDICACION = uscioN G A NI SUBSANACIONES \ EVALUACION
(3 DIAS HABILES)
2.4. MIiNIMA 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 sefialada para el Instituto Municipal
de Trdnsito y Transporte de Albania en la anualidad correspondiente, independientemente
de su objeto, cuyas reglas se determinan exclusivamente en los articulos 94 de la Ley 1474
de 2011 vy el articulo 2 del decreto 1860 de 2021 que modificé los articulos 2.2.1.2.1.5.1
y 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082 de 201 5. De la misma manera, deberd atenderse las reglas
especiales que sobre esta modalidad de seleccién de contratistas sefiale el decreto
reglamentario del capitulo de compras puiblicas de la Ley 2069 de 2020. Adicionalmente
podrd consultarse el Instrumento de Agregacién de Demanda de Grandes Superficies en

la TVEC.

INVITACION PUBLICA 1 DIA

(ESTUDIOS PREVIOS)

ADJUDICACION

-

RESPUESTA A INVITACION
OBSERVACIONES —> I /al\gfcol(gfl A _} PUBLICA
(plazo establecido por la entidad) MIPYMES DEFINITIVO
Aﬁ ADENDAS

—

COMENTARIOS /
OBSERVACIONES

INFORME DE
EVALUACION

e RESPUESTA A
OBSERVACIONES

!

CIERRE

EVALUACION
_> DE LA OFERTA

OBSERVACIONES/
SUBSANACIONES

(1. DIA HABIL)

TRASLADO INFORME DE
EVALUACION

(1 DIA HABIL))

-

A continuacién, se presenta el procedimiento que se debe surtir para la contratacién de
minima cuantia

@

CONTRATACION DIRECTA

ESTUDIOS PREVIOS

ACTO ADMINISTRATIVO DE
JUSTIFICACION DE CONTRATACION
DIRECTA- (CUANDO APLIQUE)

VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
DEL PERFIL

IDONEIDAD DEL CONTRATISTA

INSUFICIENCIA DE LA ENTIDAD
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2.5. CONTRATACION DIRECTA

La contratacién directa es la modalidad de selecciéon prevista para los casos contemplados
en el numeral4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, bajo las siguientes causales las cuales
—sin perjuicio de las demds consagradas en la ley.

v

2.5.1. URGENCIA MANIFIESTA

El Representante Legal del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania,
declarard la urgencia manifiesta cuando se presenten situaciones excepcionales
relacionadas con calamidades, desastres, hechos de fuerza mayor, emergencia
econdmica, social o ecolégica o situaciones similares que imposibiliten acudir a procesos
con pluralidad de oferentes y, como consecuencia de ello, prescindir de las demds
modalidades de seleccién, de manera que pueda hacerlo directamente y de forma
inmediataq, sin olvidar el cumplimiento del deber de seleccién objetiva.

2.5.2. CONTRATACION DE EMPRESTITOS

Son los Contratos que tienen por objeto proveer al Instituto Municipal de Trdnsito y
Transporte de Albania de recursos en moneda nacional o extranjera con plazo para su

pago.

2.5.3. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Corresponden a los Contratos celebrados entre dos entidades puUblicas con capacidad de
tener

relaciones interadministrativas, con la particularidad de que el contrato es negocio juridico
generador de obligaciones al cual acuden las partes con diversidad de intereses. En el
contrato se pueden identificar contratante y contratista, y el segundo, aunque persona
publica, tiene intereses y estd en un mercado de forma similar a como lo hace el particular.

En este evento, se requerird la siguiente informacién:

a. El certificado de existencia y representacién legal, o copia del acto juridico de
creacién de la entidad ejecutora, en los cuales se verifique su objeto o misién,
cuando aplique.

b. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesién del jefe o representante
legal de la entidad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales

c. Lacopiade la cédula de ciudadania del jefe o representante legal de la entidad
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ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.
d. Copia del documento o acto administrativo con el cual se verifiquen las
facultades del representante legal de la entidad ejecutora.
Certificacién bancaria de la entidad ejecutora.
Copia del RUT de la entidad ejecutora.
Certificacién de parafiscales de la entidad ejecutora.
Oferta del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

Sa +o

Sin perjuicio de lo anterior, el sectorial competente deberd justificar la escogencia de la
entidad ejecutora por sus condiciones, experiencia, reconocida idoneidad, entre otros. Asi
mismo, en la minuta del contrato interadministrativo deberd incorporar expresamente las
previsiones que en materia de conflictos de interés subcontratacién establece la Ley 1474
de 2011 para esta modalidad de seleccién.

2.54. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Los Convenios Interadministrativos son aquellos Actos —negocios — juridicos del Instituto
Municipal de Transito y Transporte de Albania en el cual una entidad publica se vincula
con otra para gestionar funciones pUblicas y competencias, de manera conjunta.

En este evento, se requerird la siguiente informacién:

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

b. Copia del acta de nombramiento del jefe o representante legal de la entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

c. Lacopiade lacédula de ciudadania del jefe o representante legal de la entidad
ejecutora o de quien haga sus veces para efectos contractuales.

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

2.5.5. LOS CONTRATOS PARA DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y
TECNOLOGICAS

La contratacion de actividades de ciencia, tecnologia e innovacién por parte de las
Entidades Estatales debe aplicar el régimen propio de dichas actividades con
independencia de la fuente de financiacién utilizada.

El articulo 2 del Decreto Ley 393 de 1991, el articulo 2 de del Decreto Ley 591 de 1991, el
articulo 18 de la Ley1286 de 2009, que modificd la Ley 29 de 1990, y el Documento
CONPES 3582 de 2009 establecen las actividades consideradas de ciencia, tecnologia e
innovacion de los actores del Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion.

En caso de que las Entidades Estatales no tengan certeza sobre la catalogaciéon de las
actividades cientificas, tecnolégicas y de innovacién, deben acudir al Departamento
Administrativo de Ciencia, Tecnologia e Innovacién — COLCIENCIAS, autoridad competente
en la materia
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2.5.6. CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES EN EL MERCADO

No existe pluralidad de personas que puedan proveer el bien o servicio en razén a la
existencia de un Unico titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos
de autor, o por ser, de acuerdo con la ley, su proveedor exclusivo en el territorio nacional.

2.5.6.1. Documentacion requerida en caso de celebrar Contrato
con Unico oferente (persona juridica)

a) Documentaciéon que acredite que la persona juridica a contratar es la Onica que
puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad
industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo en el
territorio nacional (articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015).

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

c) Certificado de existencia y representaciéon legal expedido por la Cémara de
Comercio.

d) Certificacién que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral, asi como los propios del
SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar. Esta certificacién debe estar suscrita
por el revisor fiscal, cuando corresponda, o por el representante legal de la empresa,
cuando no exista revisor fiscal.

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

f) Certificacién bancaria de una cuenta vigente.

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

h) Cotizacién del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

i) Formato SIIF.

2.5.6.2. Documentacion requerida en caso de celebrar Contrato con
Unico oferente (persona natural)

2.5.6.2.1. Documentacion que acredite que la persona a contratar es la Onica que
puede proveer el bien o el servicio por ser fitular de los derechos de
propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo en el territorio nacional (articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082
de 2015).

2.5.6.2.2. Copia de cédula de ciudadania.

2.5.6.2.3. Certificado de Registro Unico Tributario (RUT) expedido por la DIAN.
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2.5.6.2.4. Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro
Contratista se encuentra afiliado y al dia con el Sistema General de
Seguridad Social Integral en calidad de cotizante.

2.5.6.2.5. Certificacién bancaria de una cuenta vigente.
2.5.6.2.6. Cotizacién del bien o servicio con la cual se establecié el presupuesto oficial.

2.5.6.2.7. Formato SIIF.

Sin perjuicio de lo anterior, la sectorial que lidera el proceso deberd acreditar sin lugar a
dudas, las razones por las cuales los bienes y servicios que proveerd el futuro contratista,
satisface la necesidad y que por ello no es necesario acudird un procedimiento
competitivo, lo anterior debe quedar lo suficientemente acreditado en los estudios previos
que se alleguen.

2.5.6.3. 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

Para la prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon, la ANCP—CCE
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.

2.5.6.4. Documentacion requerida para la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion (persona juridica)

2.5.6.4.1. Certificado de existencia y representacién legal expedido por la Cdmara
de Comercio, no mayor a treinta (30) dias, en cuyo objeto social se
verifique que la persona juridica tiene la capacidad para ejecutar el
servicio a contratar.

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

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

2.5.6.4.4. Certificacién que acredite que la empresa se encuentra al dia en el pago
de aportes parafiscales relativos al sistema de seguridad social integral,
asi como los propios del SENA, ICBF y cajas de compensacién familiar.
Esta certificacion debe estar suscrita por el revisor fiscal, cuando
corresponda, o por el representante legal de la empresa, cuando no exista
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revisor fiscal.

2.5.6.4.5. Certificacién bancaria de una cuenta vigente.

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

2.5.6.4.7. Formato SIIF.

2.5.6.4.8. Formato de Hoja de vida persona juridica del Departamento Administrativo

de la Funcién Publica.

2.5.6.4.9. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria

General de la Nacién, del representante legal y de la persona juridica.

2.5.6.4.10.Certificado de antecedentes fiscales expedido por la Contraloria

General de la Republica, del representante legal y de la persona
juridica.

2.5.6.4.11.Certificacion de antecedentes judiciales del representante legal.

2.5.6.4.12.Certificado Medidas Correctivas del representante legal

2.5.6.4.13.Copia Libreta Militar del representante legal si es hombre

2.5.6.5

Documentacion requerida para la prestacion de servicios

profesionales y de apoyo a la gestion (persona natural)

2.5.6.5.1.

2.5.6.5.2.

2.5.6.5.3.

2.5.6.5.4.

2.5.6.5.5.
2.5.6.5.6.

2.5.6.5.7.

2.5.6.5.8.

2.5.6.5.9.

Copia de hoja de vida diligenciada y cargada en el SIGEP (formato PDF).

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

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

Copia del documento de identidad.

Copia Tarjeta Profesional (si aplica).
copia de libreta militar (si aplica).

Copia del Registro Unico Tributario.
Formato SIIF diligenciado.

Certificacién bancaria vigente de la cuenta en que se harén los pagos pactados.

2.5.6.5.10.Copia del certificado de dafiliacién al sistema de salud y pensién o copia de la

planilla en la que conste el pago del aporte del mes en el que se firma el Contrato.
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2.5.6.5.11.Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria General
de la Nacién.

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

2.5.6.5.13.Certificacion de antecedentes judiciales de la persona natural.

2.5.6.5.14.Certificados de antecedentes disciplinarios expedido por la entidad competente
cuando aplique segin la profesién. (Ejemplo: para los abogados certificacién del
Consejo Superior de la Judicatura).

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

2.5.6.5.16.Certificado médico de ingreso (cuya vigencia mdxima es por tres (3) afios, de
acuerdo con lo contemplado en el articulo 18 del Decreto 723 de 201 3).

2.5.6.5.17.Formato Declaracién de Bienes y Rentas y Registro de Conflicto de Interés de
Funcién Publica.

2.5.6.5.18.Declaracién de Rentas e Impuestos Complementario (si aplica)

.

2.5.6.6. El arrendamiento o adquisicion de inmuebles

Contratos en virtud de los cuales un particular concede el uso y goce de un bien
inmueble al Instituto Municipal de Trdansito y Transporte de Albania y en
contraprestacién éste debe pagar un canon.

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

2.5.6.7.1. El avalto comercial que servird de base para la negociacién. (Para la
compra o el arriendo)

2.5.6.7.2. Certificado de tradicién y libertad del inmueble.

2.5.6.7.3. Copia autentica de la escritura publica de adquisicién del Inmueble.
2.5.6.7.4. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

2.5.6.7.5. Poder auténtico en caso de que la negociacion se lleve a cabo por medio

de apoderado.

2.5.6.7.6. El certificado de existencia y representacion legal, en caso de que el
propietario sea una persona juridica, y de los estatutos de la sociedad
en los cuales se establezcan las facultades del vendedor.
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2.5.6.7.7. Certificado de antecedentes disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Nacién.

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

2.5.6.7.9. Certificacion de antecedentes judiciales.

2.5.6.7.10.Certificado de consulta sistema registro nacional de medidas correctivas.
e Copia del Registro Unico Tributario.
e Formato SIIF diligenciado.

e Certificacién bancaria vigente de la cuenta en que se hardn los pagos pactados.
3. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, EJECUCION Y CIERRE DEL PROCESO

El procedimiento de contratacién, ejecucion y cierre del proceso inicia con la elaboracién,
suscripcidon y perfeccionamiento del Contrato y, en los términos del articulo 2.2.1.1.2.4.3
del Decreto 1082 de 2015, finaliza con el cierre del expediente del Proceso de
Contratacién.

Una vez seleccionado el Contratista, el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de
Albania y su Contratista deben dejar constancia escrita del acuerdo y en especial
sobre su objeto y contraprestacién, se efectuard, por parte de la entidad contratante, el
registro presupuestal, se exigird y verificard que las garantias requeridas cumplan con lo
previsto en los Documentos del Proceso, se suscribird el acta de inicio del mismo, la que sera
suscrita entre el supervisor y/o interventor y el contratista.

El supervisor y/o interventor del contrato, debe verificar en el SECOP |, que la
garantia de cumplimiento, asi como la de responsabilidad civil extracontractual se
encuentren aprobadas, para de esta manera, suscribir el acta de inicio del contrato,
la que debe estar acorde con el inicio que se registre en el SECOP I.

Para garantizar la eficacia del abastecimiento y el manejo adecuado de los riesgos es
necesaria la participaciéon de quien identificé la necesidad que se pretende satisfacer
con el Contrato. Esta participacion es un seguimiento de la ejecuciéon del Contrato la cual
la puede hacer el Supervisor, designado por el ordenador del gasto, o el Interventor,
pero sin desconocer la participacién del equipo que requiere del abastecimiento.

3.1.  CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION

Corresponderd al equipo de la Secretaria de Contratacién, Licitaciones y suministro
adelantar los trdmites necesarios para el perfeccionamiento del Contrato y a la
sectorial competente los propios a la suscripcion del inicio del mismo.

El Contrato se perfecciona cuando se eleva a escrito y se firma tanto por el ordenador
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del gasto de la entidad contratante, como por el Contratista por medio del representante
legal, o su delegado o apoderado, si se trata de persona juridica, o por la persona
natural que demuestra la capacidad para obligarse.

El perfeccionamiento del acuerdo de voluntades no supone que el Contratista tenga la
posibilidad de iniciar la ejecucién de las obligaciones convencionales a su cargo, ya que el
legislador exige que se cumplan una serie de requisitos para que su objeto se pueda
materializar.

En efecto, el inciso segundo del articulo 41 de la Ley 80 de 1993 lista dentro de los
requisitos de ejecucién del Contrato los siguientes:

a) Constitucién y aprobacién de las garantias exigidas.
b) Expedicién del registro presupuestal.

c) La acreditaciéon de que el Contratista se encuentra al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios
del Senaq, ICBF y cajas de compensacién familiar, cuando corresponda.

Como requisito convencional, se pactard que el comienzo del Contrato esté
condicionado a la firma del acta de inicio, la que debe ser suscrita por el supervisor
y/o interventor y el contratista.

Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del Contrato, se
remitirdé al Supervisor y/o Interventor copia del Contrato y las funciones que
desempenard durante su ejecucion.

3.2.MODIFICACIONES CONTRACTUALES

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

En caso de ser solicitada por el Supervisor o el Interventor del Contrato, el requerimiento
serd por escrito y dirigido al ordenador del gasto. En éste se debe presentar una
justificaciéon clara y precisa que indique las razones o fundamentos que sustentan su
procedencia lo que se reflejard en el formato de estudio previo de modificaciones.

Si la solicitud de modificacién es requerida por el Contratista, el Supervisor debe
presentar el respectivo aval a la solicitud en el mismo formato establecido por la
entidad.

Es indispensable sefialar que el Contrato sobre el cual se haga la modificacién debe
encontrarse en ejecucidn y que tiene que verificarse que aquella no altere la esencia del
acuerdo de voluntades ni sea fruto de un incumplimiento por parte del Contratista.

Las modificaciones deben publicarse y realizarse en el SECOP | por parte del usuario
administrador de la cuenta, usuario (firma electrénica) por medio de la cuales se gestionen
los procesos contractuales del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania.
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Las modificaciones al Contrato pueden ser de los siguientes tipos:
3.2.1. ADICION

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

De conformidad con lo dispuesto en el pardgrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, los
Contratos no podrdn adicionarse en mds del cincuenta por ciento (50 %) de su valor inicial
expresado en SMLMV.

Se debe tener en cuenta que para adelantar una adicién contractual que implique
aumentar el valor del Contrato, es indispensable gestionar por parte del drea interesada
el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal, la expedicién del Registro
Presupuestal por parte de la Secretaria de Contratacion, Licitaciones y suministro y la
solicitud de modificacién de las garantias por parte del Contratista ante la compaiiia
aseguradora; esta modificacién debe ser revisada y aprobada por el Instituto Municipal
de Trdnsito y Transporte de Albania.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, los “contratos de
interventoria podrdén prorrogarse por el mismo plazo que se haya prorrogado el Contrato
objeto de vigilancia. En tal caso el valor podrd ajustarse en atencién a las obligaciones
del objeto de interventoria, sin que resulte aplicable lo dispuesto en el paragrafo del
articulo 40 de la Ley 80 de 1993". Ello quiere decir que esa tipologia convencional no
estd sujeta al limite de adicién descrito previamente.

3.2.2. PRORROGA

Este tipo de modificacién consiste en la ampliaciéon del plazo inicialmente pactado
para la ejecucién del objeto contractual.

Esta modificacion sélo podrd realizarse mientras el Contrato esté en ejecuciéon y deberd
constar en documento escrito suscrito por las partes. El Contratista tiene que tramitar ante
la compaiiia aseguradora la modificaciéon de las garantias, la cual debe ser revisada y
aprobada por el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania.

La prérroga del plazo no puede basarse en la mora de las partes por motivos de su
propia culpa o negligencia, deberd tener como causa razones ajenas a su voluntad.
De igual forma, al prorrogarse el Contrato se deberd examinar si la prérroga supone
un mayor valor, caso en el cual deberd ademds realizarse la adicién del Contrato, con
las limitaciones que consagra la ley. Adicional a lo anterior, en caso de que con la
préorroga se exceda la anualidad, deberd estarse a lo dispuesto por el estatuto
orgdnico del presupuesto.
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3.2.3. CESION

Este tipo de modificacion se emplea cuando el Contratista transfiere la posicién juridica
dentro del Contrato celebrado con el Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de
Albania. Como consecuencia de la cesién se da una sustitucion de obligaciones y derechos
que surgen del Contrato a un tercero, evento en el cual el cedente requerird contar con
la autorizacién previa y escrita del Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albaniaq,
para lo cual el Supervisor o el Interventor deberdn emitir el informe respectivo, verificando
las condiciones del posible cesionario, quien debe tener, por lo menos, el mismo perfil
exigido para la contratacién inicial.

3.2.4. SUSPENSION

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

En ninglUn caso la suspensidon que se pacte entre las partes podrd ser definitiva, pues en
todos los eventos debe estar sometida a un plazo o condicién cuyo vencimiento o
cumplimiento reanude la ejecucién del Contrato.

En el Acta de Suspension se dejard constancia de: (i) la fecha de suspensién; (ii) las
circunstancias que dieron lugar a ella; (iii) el plazo o condicién cuyo vencimiento o
cumplimiento permitird reanudar la ejecucién del Contrato; (iv) la constancia del eventual
ajuste de las garantias cuando se reinicie la ejecucién; y (v) los demds aspectos que se
consideren pertinentes, como, por ejemplo, las reservas o salvedades de la entidad
contratante cuando ello sea procedente.

Puede haber suspensiones totales o parciales de la ejecucién del contrato, la que ocurra
debe ser debidamente justificada por el contratista y/o supervisor del contrato.

Cuando se pretenda hacer la suspensién de la ejecucidon de un contrato, la sectorial
competente deberd informar a El Director del Instituto de Trdnsito y Transporte de Albania,
con una antelacién de 3 dias hdbiles anteriores a la misma, con el fin de que se adelanten
las gestiones en el portal transaccional del Estado Colombiano; esto, para evitar que
venzan los términos transaccionales y hacer suspensiones después de ello.

4. SISTEMA DE GESTION DEL DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO.

La normativa colombiana de forma expresa permite que “la sustentaciéon de las
actuaciones, la expedicién de los actos administrativos, los documentos, contratos y en
general los actos derivados de la actividad precontractual y contractual’ y la
“publicacién de tales actos” esté en el SECOP | I. En consecuencia, los documentos
electrénicos que conforman el expediente del SECOP | | son vdlidos y tienen valor
probatorio de conformidad con el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, y con el Cédigo General del Proceso.

Aunque hay normativa que respalda el valor probatorio de la documentacién del Instituto
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Municipal de Transito y Transporte de Albania subida en el SECOP | |, es obligatorio que la
Institucion tenga su propio repositorio SGDEA Sistema de Gestion Documento Electrénico de
Archivo para desmaterializar la informacién de las Unidades productoras Documentales.

Cabe resaltar que la Circular Externa Unica de Colombia Compra Eficiente en su pdgina
26 enuncia el Valor legal y probatorio de los documentos electrénicos.

Esto con el objetivo de administrar adecuadamente la informacién de la entidad dando
cumplimento a:

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, que autoriza a las entidades publicas aplicar
procesos de automatizaciéon de archivos segin Articulo 19 “Soporte documental” Las
entidades del Estado podrdan incorporar tecnologias de avanzada en la administraciéon y
conservacién de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrénico, informdtico,
Sptico o telemdtico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacién archivistica de los documentos

b) Conservacién fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad y reproduccién de la informacién contenida en estos soportes, asi
como el funcionamiento razonable del sistema. PARAGRAFO 1°. Los documentos
reproducidos por los citados medios gozardn de la validez y eficacia del
documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes
procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad.”

Ley 527 de 1999 Ley de Comercio Electrénico. Establece condiciones y caracteristicas que
deben tener los mensajes de datos para que produzca efectos juridicos. El Articulos 6°,
(Acorde con lo dispuesto por la Ley 527 de 1999, articulo 7, Decreto 2364 de 2012. En
otras palabras, el funcionario que, mediante el uso de firma digital, electrénica certifica
que la imagen reproducida es fiel copia del original en papel a partir del cual se hizo el
escaneo.

Circular Externa No. 5 de septiembre 11 de 2012 las “Recomendaciones para llevar a
cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la
iniciativa cero papeles”, la digitalizacién con fines archivisticos y la digitalizaciéon
certificada.

Cumplimiento con estdndares de la ISO 19005 El formato digital PDF/A, es reconocido
por tener caracteristicas que garantizan la Preservacién Digital a Largo Plazo,
fundamentadas en norma técnica I1SO.

Razén por la cual, El Instituto Municipal de Trdnsito y Transporte de Albania conocedora
de la importancia del manejo de la informacién y dando cumplimiento a la anterior
normativa actualmente cuenta con un SGDEA para digitalizar la documentacién con el
objetivo de conformar los expedientes electrénicos que forman parte del repositorio
digital SGDEA (Sistema de gestién de documentos electrénicos de archivos), de acuerdo
con las series y sub-series segUn la Tabla de Retencién Documental, Tabla de valoracién
Documental y los inventarios documentales, permitiendo el control y la seguridad de la
informacién.
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Este proceso se realiza con la finalidad de Preservar los documentos histéricos y Brindar
una adecuada administraciéon de los documentos de forma eficiente y eficaz, la
administracion y conservacién de los documentos estd en cabeza de El Director del
Instituto de Trdnsito y Transporte de Albania del Instituto Municipal de Trdnsito y
Transporte de Albania.

5. NORMOGRAMA CONTRATACION ESTATAL

JERARQUIA

FECHA

DESCRIPCION/OBJETO

APLICACION

EXPEDIDA
POR

Constituciéon
Politica de
Colombia

1991

ARTICULO 189. Corresponde al
presidente de la Republica como
Jefe de Estado, jefe del Gobierno
y Suprema
Autoridad Administrativa:

23. Celebrar los contratos que le
correspondan con sujecién a la
Constitucién y la ley. ARTICULO
355, INCISO 2: El Gobierno,
en los niveles nacional,
departamental, distrital y municipal
podrd, con recursos de los
respectivos presupuestos, celebrar
contratos con entidades privadas
sin dnimo de lucro y de reconocida
idoneidad con el fin de impulsar
programas y actividades de
interés publico acordes con el
Plan Nacional y los planes
seccionales de Desarrollo. El
Gobierno Nacional reglamentard
la materia

Articulo 189
numeral 23
Articulo 355

Asamblea
nacional
constituyente

Ley 80 de 1993

28 de
octubre de
1993

La presente Ley tiene por objeto
disponer las reglas y principios que
rigen los contratos de las
entidades estatales.

Todos

Congreso de la
republica

Ley 816 de
2003-
Reglamentada
por el decreto
nacional 2473
de 2010

Julio 7
de 2003

Por medio de la cual se apoya a la
industria nacional a través de la
contratacién publica.

Todos

Congreso de la
republica

ley 1150 de
2007

Julio 16
de 2007

La presente ley tiene por objeto
introducir modificaciones en la ley
80 de 1993, asi como dictar otras
disposiciones generales aplicables
a toda contrataciéon con recursos
publicos.

Todos

Congreso de la
republica
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Ley 1437 de 18 de Por la cual se expide el Cédigo de | Todos Congreso de la
2011 enero Procedimiento Administrativo y republica
2011 de lo Contencioso Administrativo
Ley 1474 de 12 de julio Por la cual se dictan normas | Todos Congreso de la
2011 de 2011 orientadas a  fortalecer los republica
mecanismos de prevencion,
investigacién y sancién de actos de
corrupcién y la efectividad
del control de la gestién publica.
Ley 1712 de 6 de marzo El objeto de la presente ley es Congreso de la
2014 de 2014 regular el derecho de acceso a la republica
informacién publica, los
procedimientos para el ejercicio y
garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de
informacién.
Ley 1882 de 15 de | Por la cual se adicionan, modifican y | Todos Congreso de la
2018 enero de | dictan disposiciones orientadas a republica
2018 fortalecer la contratacién publica en
Colombia, la ley de infraestructura y
se dictan otras disposiciones
Ley 2121 de 2021 Por medio de la cual se crea el Todos Congreso de la
2021 régimen de trabajo remoto y se republica
establecen normas para
promoverlo, regularlo y se dictan
otras disposiciones
Ley 2022 de 22 de julio Por la cual modifica el articulo | Todos Congreso de la
2020 de 2020 4o de la Ley 1882 de 2018 y se Republica
dictan oftras disposiciones.
ley 2020 17 de julio Por medio de la cual se crea el | Todos Congreso de la
de 2020 de 2020 Registro Nacional de Obras Civiles Republica
Inconclusas de las entidades
estatales y se dictan
otras disposiciones.
ley 2069 de 31 de Por medio de la cual se impulsa el | Todos Congreso de la
2020 diciembre de | emprendimiento en Colombia. Republica
2020
Directiva Abril de 2012 | Eficiencia administrativa y | Todos Presidencia de
presidencial lineamientos de la Politica Cero la republica
Nimero 4 Papel en |a Administracién
Publica
Directiva Octubre de Lineamientos para la contrataciéon | Todos Presidencia de
presidencial 2021 de prestacion de servicios la
NOmero 7 republica
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Directiva 15 de marzo | Lineamientos para el uso de | Todos Presidencia de
presidencial de 2021 servicios en la nube, inteligencia la republica
Nomero 3 artificial, seguridad digital y
gestion de datos.
Directiva 17 de enero | Lineamiento frente a contratos de | Todos Presidencia de
presidencial 01 de 2022 prestacién de servicios. la repuiblica
Idoneidad y capacidad de ejecucidn
de contratos estatal.
Decreto 111 de 15 de enero | "Por el cual se compilan laley | Todos Presidencia de
1996 de 1996 38 de 1989, la Ley 179 de la republica
1994 y la Ley 225 de 1995 que
conforman el estatuto orgdnico
del presupuesto”.
Decreto 4881 31 de Por el cual se reglamenta el | Todos Presidencia de
DE 2008 diciembre de | funcionamiento del registro de la republica
2008 proponentes en las Cdmaras de
Comercio.
Decreto 2842 2010 Por el cual se dictan disposiciones | Todos Presidencia de
de 2010 relacionadas con la operacién del la republica
Sistema de Informacién y Gestion
del Empleo PiUblico — SIGEP vy
se
deroga el Decreto 1145 de 2004
Decreto ley | Noviembre 3 | Por el cual se crea la Agencia | Todos Presidencia de
4170 de 2010 de 2010 Nacional de Contratacién Publica — la republica
Colombia Compra Eficiente—, se
determinan sus objetivos y
estructura.”
Decreto ley |10 de enero | “Por el cual se dictan normas para | Todos Presidencia de
019 de 2012 2012 suprimir o reformar regulaciones, la republica
procedimientos y trdmites
innecesarios existentes en la
Administracién Piblica”
Decreto 491 de 28 de marzo | Por el cual se adoptan medidas de | Todos Ministerio de
2020 de 2020 urgencia para garantizar la interior y de
atencién y la prestacién de los justicia
servicios por parte de las
autoridades  publicas 'y los
particulares que cumplan funciones
publicas y se toman medidas para
la proteccion laboral y de los
contratistas de  prestaciéon  de
servicios de las entidades publicas,
en el marco del Estado de
Emergencia Econémica
Decreto 742 de 2 de julio de | Por medio del cual se modifica el | Todos Departamento
2021 2021 articulo 2.2.22.2.1. del Decreto Administrativo
1083 de 2015, Unico de Funcién
Reglamentario del Sector de Publica
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Funcién Publica, con el fin de
incorporar la politica de Compras
y Contratacién Piblica a las
politicas de gestion y
desempeiio institucional.
Decreto 1860 e 24 de "Por el cual se modifica y adiciona | Todos Presidente de la
2021 diciembre de | el Decreto 1082 de 2015, Unico Republica
2021 Reglamentario del Sector
Administrativo  de Planeacién
Nacional, con el fin reglamentar los
articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la
Ley 2069 de 2020, en lo relativo al
sistema de compras publicas y se
dictan otras disposiciones”
Decreto 1601 5 de agosto | Por el cual se sustituye el Titulo 7 | Todos Presidente de la
de 2022 de 2022 de la Parte 2 del Libro 3 del Repuiblica
Decreto 780 de 2016, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Salud y
Proteccién Social en relacién con
el sistema de presuncién de ingresos
para los trabajadores
independientes por cuenta propia o
con  contrato diferente a
prestaciéon de servicios.
Circular 2021 Directrices sobre la obligatoriedad | Todos Colombia
Externa N.1 del uso del SECOP I | compra
eficiente
Circular externa 10 de Lineamientos para formulacién de | Todos Departamento
100- | diciembre de | estrategias de racionalizacién de Administrativo
020 2021 tramites, rendicién de cuentas, y de Funcién
servicio al ciudadano en el plan Publica
anticorrupcién y de atencién al
ciudadano 2022
Circular externa 15 de julio Los destinatarios de la presente | Todos Colombia
Unica del 2022 circular son los participes del sistema Compra
de compras y contratacién puiblica, Eficiente
en los término establecidos en el
articulo 2.2.1.1.1.2.1
Directiva 39 24 de Publicidad de la actividad y Todos Procuraduria
de 2021 diciembre de | contractual en el SECOP | General de la
2020 Nacién
Sentencia C- 2020 Revisién de constitucionalidad del Corte
162 de 2020 Decreto Legislativo 440 de 2020, constitucional
“por el cual se adoptan medidas
de urgencia en materia de
contratacién estatal, con ocasién
del Estado de  Emergencia
Econdémica, Social y Ecolégica
derivada de la Pandemia
COVID-19"}
Manual Colombia | M-ICR- 01 Manual para la Identificacién y Colombia
Compra Cobertura del Riesgo en los Compra
Eficiente Procesos de Contratacién Eficiente
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Manual Colombia Manual modalidad de seleccién | Todos Colombia
Compra Eficiente minima cuantia, versién 2 del 2022 Compra

con el objetivo de incorporar en sus Eficiente

lineamientos las  modificaciones

realizadas por la ley 2069 de

2020 y el decreto 1860 de 2021
Manual Colombia | M- DVRHP Manual para determinar y verificar Colombia
Compra Eficiente | C-04 los requisitos habilitantes en los Compra

Procesos de Contratacién Eficiente
Manual Colombia M- MIPC- Manual para el manejo de los Colombia
Compra 01 incentivos en los Procesos de Compra
Eficiente Contratacién Eficiente
Manual Colombia | M- OSAMP Manual  para la Operacién Colombia
Compra -02 Secundaria de los Instrumentos de Compra
Eficiente Agregacién de Demanda Eficiente
Manual Colombia | M- MSMC- Manual de la modalidad de Colombia
Compra 02 seleccion de Minima Cuantia Compra
Eficiente Eficiente
Manual Colombia | M- MACPC | Manual para el manejo de los Colombia
Compra -11 Acuerdos Comerciales en Procesos Compra
Eficiente de Contratacidn Eficiente
Manual Colombia | agosto de Manuales de uso del SECOP | | Colombia
Compra 2016 Modalidad de Concurso de Méritos Compra
Eficiente con Precalificacién Eficiente
Manual Colombia | agosto de Manuales de uso del SECOP | | Colombia
Compra 2016 Enajenaciéon de bienes con sobre Compra
Eficiente cerrado Eficiente
Lineamientos LGEMC Lineamientos Generales para la Colombia
para la -01 Expedicion de Manuales de Compra
expedicién Contratacién Eficiente
del manual de
contratacién
Guia G- ACPC- Guia de asuntos corporativos en los Colombia
Colombia 01 Procesos de Contratacién Compra
Compra Eficiente
Eficiente
Guia G- GESAL- Guia para la contratacién con Colombia
Colombia 02 entidades privadas sin dnimo de Compra
Compra lucro y de reconocida idoneidad Eficiente
Eficiente
Guia G- PPEPC- Guia para la participacion de Colombia
Colombia 01 proveedores extranjeros en Compra
Compra Procesos de Contrataciéon Eficiente
Eficiente
Guia G- Guia para el manejo de ofertas Colombia
Colombia MOARB- 01 artificialmente bajas en Procesos de Compra
Compra Contratacién Eficiente
Eficiente
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Guia G-CBS- 02 Guia para la codificacién de Colombia
Colombia bienes y servicios de acuerdo con el Compra
Compra cédigo estdndar de productos y Eficiente
Eficiente servicios de Naciones Unidas,

V.14.080
Guia G- VCRP- Guia para Determinar y Verificar Colombia
Colombia 02 la Capacidad Residual  del Compra
Compra Proponente en los Procesos de Eficiente
Eficiente Contratacién de Obra Publica
Guia G-EES- 02 Guia para la elaboracién de Colombia
Colombia Estudios de Sector Compra
Compra Eficiente
Eficiente
Guia G- MACF Guia para el manejo de anticipos Colombia
Colombia MI-01 mediante  contrato de  fiducia Compra
Compra mercantil irrevocable Eficiente
Eficiente
Guia G- EPAA- Guia para elaborar el Plan Anual Colombia
Colombia 01 de Adquisiciones Compra
Compra Eficiente
Eficiente
Guia G- GPCOP | Guia para Procesos de Colombia
Colombia -01 Contratacién de obra puiblica Compra
Compra Eficiente
Eficiente
Guia G- EFSICE- Guia para el ejercicio de las Colombia
Colombia 02 funciones de supervision e Compra
Compra interventoria  de los  contratos Eficiente
Eficiente suscritos por las Entidades

Estatales
Guia G- EEREC- Guia para las Entidades Estatales Colombia
Colombia 01 con régimen especial de contratacién Compra
Compra Eficiente
Eficiente
Guia G-LPC- 01 Guia para la liquidaciéon de los| Colombia
Colombia Procesos de Contratacién Compra
Compra Eficiente
Eficiente
Guia G-GPC- 01 Guia de garantias en Procesos de Colombia
Colombia Contratacién Compra
Compra Eficiente
Eficiente
Guia 2015 Guia para solicitar el hipervinculo Colombia
Colombia del SECOP | con los sistemas de Compra
Compra informacién de las Entidades Eficiente
Eficiente Estatales destinatarias de la Circular

Externa 20 del 27 de agosto de

2015 de Colombia Compra

Eficiente
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Guia La guia expone los objetivos de [TODOS Colombia
Colombia la compra publica de tecnologia e Compra
Compra innovaciéon en el marco de la Eficiente
Eficiente competencia otorgada a la

Agencia Nacional de Contratacién
Pioblica-CCE en el articulo 36 de
la ley 2069 de 2020 y en el
articulo 2.2.1.1.1.6.7 del decreto
442 del 2022, con el fin de

brindar lineamientos que
fortalezcan la etapa de planeacién.
Guia G-AMP-01 Guia para entender los Acuerdos
Colombia Marcos de precios
Compra
Eficiente
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