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GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

Como un reconocimiento expreso del sometimiento al principio de legalidad, el sistena de contratacién
adoptado por la administracion piblica nacional ha venido siendo un reflejo nomativo de la particular
posicion del Estado, ademas de una forma de promover el desarrollo de la industria nacional, en

condiclones legales de igualdad y transparencia y bajo una comparacién de condiciones juridicas,
técnicas, econdmicas y financieras.

Toda vez que la contratacion de la administracién péblica en Colombia, refleja ante todo la existencia de
procedimientos especiales de formacion de la voluntad contractual, la tarea legislativa realizada al
respeclo desde el Decreto 222 de 1983 hasta la Ley 1150 de 2007 y sus decrefos reglamentarios,
constituyen el testimonio de una evolucién histdrica encaminada hacia dos objetivos fundamentales: (i)
dar celeridad y eficiencia a los procesos de contratacion (i) garantizar fos derechos de los posibles
oferentes, preservando en todo momento el patrimonio pliblico.

El propésito y alcance del instrumento que se brinda en este documento, no es ofro que ol de refiejar las
reglas, principios y normas juridicas referentes a la contratacién de las entidades del Estado, contenidas
en nuestro sistema legal de derecho pliblico, buscando que la estructura y dinamica funcional del INCO,
se ajuste a tales cometidos legales.

2. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente Manual de Contratacién tiene como objeto, dentro de los precisos limites sefialados por la
ley aplicable, fijar fos procedimientos, reglas y principios aplicables a la actividad contractual para
simplificar y unificar las acclones que se desarrollan en las diferentes etapas de la contratacién que
requiere el Instituto Nacional de Concesiones - INCO, para el cumplimiento de las funclones, metas y
objetivos institucionales.

Igualmente tiene dentro de sus objetivos, establecer politicas obligatorias y algunas preferentes, asi
como los lineamientos, pautas de seguimiento, evaluacién y control de actividades en las etapas
precontractual, contractual y pos contractual que adelanta el INCO.

Las actuaciones que desarrollaran los funcionarios y colaboradores que Intervengan en el proceso de
contratacion se desarrollaran con sujecion a los principios de transparencia, economia, responsabilidad,
seleccion objetiva, de conformidad con los postulados que orientan la funcién administrativa, teniendo
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busca el cumplimiento de los fines estatales, !a continua y eficienie prestacién de los servicios publicos

y la efectividad de los derechos e Intereses de los administrados que colaboran con la entidad en la
consecucion de dichos fines.

Los procesos de confratacin deben caracterizarse por la seleccion objetiva de las propuestas, la
exigencia de los requisitos estrictamente sefialados por la ley, la agilidad y eficiencia, la planeacién,
programacion, conveniencia y oportunidad en la ejecucion de las obras y en |a adquisicion de los bienes
y servicios.

Igualmente, de acuerdo con el principio de responsabilidad, todos los funcionarios y contratistas del
INCO, que intervengan en cualquier etapa del proceso de contratacion, responderan por sus
actuaciones u omisiones.

El presente manual se complementa con procedimientos que trazan las rutas a seguir en los procesos
de confratacién a través de las diferentes modalidades de seleccion de los contratistas, como son:
Licitacidn Piblica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Contratacién Directa.

3. MARCO LEGAL

El Instituto Nacional de Concesiones, de conformidad con su acto de creacibn (Decreto 1800 de 2003)
s un establecimiento piblico del orden nacional, adscrito al Ministerio de Transpotte, con personeria
juridica, patrimonio independiente y autonomia administrativa y financiera.

La misma norma establece que el INCO tendra a su cargo planear, estructurar, contratar, ejecutar y
administrar los negocios de infraestructura de fransporte que se desarrolien con participacidn del capital
privado y en especial las concesiones, en los modos carretero, fluvial, maritimo, férreo y poriuario.

La actividad contractual del INCO se regira por el estatuto de la contratacién de la administracién
plblica contenido en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y aquellas normas que las reglamenten,
modifiquen y/o complementen. Asimismo, y segin lo dispone el articulo 13 de la ley 80 de 1993, en
concordancia con los articulos 32 y 40 de la misma norma, a la contratacion estatal le son aplicables las
disposiciones comerciales y civiles pertinentes en aquellas materias no reguladas por la misma.

4. POLITICA

Dar estricto cumplimiento a las normas vigentes para garantizar la comrecta planeacion, estructuracion,
contratacion, ejecucién y administracién de los negocios de infraestructura de transporte que se
desarrollen con participacién del capital privado y en especial las concesiones, en los modos carretero,
fluvial, maritimo, férreo y portuario.
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6. CAPACIDAD PARA CONTRATAR

Podran celebrar contratos con el INCO, las personas naturales o juridicas consideradas legalmente
capaces individualmente, en consorcio, o unién temporal o cualquier ofra forma de asociacion
legalmente aceptada y reglamentada en Colombia.

6. REGIMEN INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES

El INCO, aplicara el régimen de inhabilldades e incompatibilidades establecidas en la Constitucion
Politica y en el articulo 8 de la ley 80 de 1993, adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007, asi
como en fas demés normas que las modifiquen, adicionen o deroguen

7. PRESUPUESTO DE COMPRAS Y PLAN DE CONTRATACION

El INCO, elaborara el plan de compras y plan de contratacién para cada vigencia fiscal, esta se
constituye en etapa preliminar y obligatoria de todo proceso de contratacién, independients de su
modalidad. El mismo seré publicado en la Web de la Entidad, la revisién ajuste o modificaciones podra
realizarse de acuerdo a las necesidades institucionales.

8. DELEGACION

De conformidad con su acto de creacion, corresponde al Gerente General, ordenar y dirgir la
celebraci6n de licitaciones y concursos y la celebracion de contratos. Asi mismo y teniendo en cuenta el
articulo 12 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 21 de la ley 1150 de 2007, el representante Legal del
INCO, podra delegar total o parcialimente la competencia para cslebrar contratos en ks servidores
publicos que desempefien cargos de nivel directivo o asesor, sin quedar exonerado por virtud de la
delegacion, de los deberes de control y vigilancia de las actividades precontractuales y contractuales.

En ese orden de ideas y mediante Resolucién 065 del 01 de febrero de 2005, se encuentra delegado en
la Subgerencia Administrativa y Financiera la celebracibn de coniratos relacionados con la
administracion y funcionamiento de la entidad sin limite de cuantia. Acorde con fo dispuesto en la
misma Resolucién 065, fueron delegadas precisas facultades para la gestién contractual de la entidad a
la Subgerencia de Estructuracion y Adjudicacion y a la Subgerencia de Gestién Contractual, que
comprenden entre otras: (i) la preparacion y desarrollo de los procesos de seleccién, (ii) la elaboracién
de los pliegos de condiciones o documentos de seleccién, (i} [a realizacion de estudios previos de
conveniencia y oportunidad, (iv) la solicitud de certificaciones de disponibilidades presupuestales para
cada proceso; (v} la expedicion de certificaciones y de justificaciones previstas en las normas vigentes
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cesiones o promogas de los contratos celebrados en ejercicio de esta delegacion; (vi) la adopcion de
comectivos, el uso de las clausulas extraordinarias al derecho comdn, la imposicion de multas y
sanciones, asi coma (a liquidacion, revision, direccion y control de dichos contratos, asi como los demés

actos inherentes a la actividad contractual delegada.

Segln los términos de la resolucion cilada (065 de 2005), comesponde a la Subgerencia de
Estructuracién y Adjudicacion la contratacién misional, sin limite de cuantia, incluyendo el acto de
adjudicacion, celebracién del contrato o la declaratoria de desierta, asi como la expedicién de actos
propios e inherentes a los contratos.

En el mismo sentido y bajo el mismo fundamento legal, fa Subgerencia de Gestién Contractual, tiene a
su cargo la ejecucion contractual, incluida la declaratoria de caducidad, la aplicacion de las clausulas
excepcionales, la imposicién de multas y demés actos sancionatorios, con las mismas facultades cuenta
la Subgerencia Administrativa y Financiera frente a los confratos en los que esta funja como
ordenadora del gasto

9. DEFINICIONES

Para los fines de este Manual y en general para la interpretacion de las normas aplicables a los
contratos que celebre la entidad, en cualquiera de sus etapas de formacién, ejecucion o terminacion, a
menos que expresaments se estipule de ofra manera, los términos que aqui se usan tendran el
significado asignado a los mismos en esta seccién del Manual de Confratacion. Los titulos de los
numerales y capltulos se incluyen con fines de referencia y de conveniencia pero de ninguna manera
limitan, definen o describen el alcance de este Manual acorde con lo dispuesto por las normas legales y
reglamentarias aplicables.

Las palabras técnicas o clentfficas que no se encuentren expresamente definidas en este Manual,
tendrén los significados que es comespondan segln con la técnica o clencla respectiva y las demas
palabras se entenderan en su sentido natural y obvio, seglin el uso general de las mismas. Para
efectos de este Manual se establecen las siguientes definiciones, las cuales podran ser usadas tanto en
singular como en plural:

e Acta de Inicio de Contrato (Fm -~ 103): Sera el Acta que suscriba el INCO y el CONTRATISTA
con postericridad a la suscripcion del confrato. La suscripcin de esta Acta sera requisito
indispensable para la iniciacion de los trabajos por parte del CONTRATISTA.

En los confratos de concesion, en los cuales existan diferentes etapas de ejecucion contractual,
tales como disefio, construccion y operacion, se suscribira entre las partes un Acta de Iniclo para
cada etapa establecida en el contrato, y dicha suscripcion serd requisito sine qua non para la
iniciacion de cada una de las etapas del respectivo confrato.
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o Acta.Terminagién de Hito: Documento suscrito- entre-el coneesionario y -el INCO, previa - - -
verificacion de las obras de consfruccidn, mejora yio rehabilitacion del Hito respectivo y el

cumplimiento de especificaclones técnicas por parte del interventor, la cual serd requisito
indispensable para el pago del hito.

e Acta de Finallzaclon: También se puede llamar de terminacién, seré el Acta que suscriban et INCO
y el CONTRATISTA, una vez se haya prestado el servicio sefialado en el respectivo contrato o se
haya ejecutado cada etapa establecida en el contrato de concesion, esta acta serd requisiio sine
qua non para la iniciacidn de la etapa subsiguiente.

e Acta de Llquidacion del Contrato (Fm-102): Serd el Acta que suscriban INCO y el
CONTRATISTA, una vez se haya prestado el servicio sefialado en el respectivo contrato, se haya
ejecutado [a obra contratada, se acuerde dar por terminado el confrato, o se haya llegado a la
etapa de reversién de la concesion (Para el caso, se entiende como cumplido el objetivo del
contrato en |a medida que se hayan desarrollado las actividades objeto del contrato). En esta Acta,
las parles acordaran los sjustes, revisiones y reconocimientos a que haya lugar. Asimismo, el
CONTRATISTA podra hacer las salvedades que considere necesarias acorde con la legislacion
vigente.

¢ Acta Parcial de Entrega: Sera el documento que suscriban el INCO y el CONTRATISTA, de
conformidad con las estipulaciones contractuales, en el cual se consigne el cumplimiento a
satisfaccion de algunas de las obligaciones que tiene éste a su cargo.

o Acuerdo Marco de Precios: Permite fijar las condiciones de oferta para la adquisicién o suministro
de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de com(n utifizacién a las entidades
estatales durante un periodo de tiempo determinado, en la forma, plazo y condiciones de entrega,
calidad y garantia establecidas en ef acuerdo.

¢ Adenda: Es el documento mediante el cual se modifica el pliego de condiciones. La entidad podra
en el pliego de condiciones fijar el plazo méximo dentro del cual puedan expedirse adendas.

e Amigable Componedor: Se entendera como un tercero, plural o singular integrado por personas
elegidas en los términos previstos en el contrato suscrito por las paries, quienes actuarén como un
cuerpo Unico, el cual se encargaré de dirimir aquellas coniroversias expresamente sefialadas en ef
contrato. Las decisiones del Amigable Componedor tendran fuerza vinculante para las partes del
Contrato, con el efecto de cosa juzgada particular que se deriva de un contrato de fransaccién en

los términos sefialados en la Ley 446 de 1998 y las nomas que 'a modifiquen, adiclonen o
sustituyan.

+ Audiencia de Aclaracién de Pliegos: Es la Audiencia que se celebra con posterioridad a la
apertura de la licitacion. Como resultado de lo debatido en la audiencia y cuando resulte
conveniente, el jefe o representante de la entidad expedira las modificaciones pertinentes a dichos
documentos y promrogara, si fuere necesario, el plazo de la licitacién.
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o Audiencla de Discusion-sobre Distribucién-de-Riesgos:-En-las-licitaciones-piblicas;fos-plieges——— -
de condiciones de las entidades estatales deberén sefialar el momento en que, con anterioridad a la
presentacion de ofertas, los oferentes y la entidad revisaran 1a asignacién de riesgos con el fin de
establecer su distibucion definitiva.

« Audiencia de Adjudicacién: Es la audiencla en la cual la entidad, en este caso el Instituto, previo
proceso de callficacién de las propuestas, da a conocer a los proponentes interesados el nombre
del oferente escogido, de conformidad con los criterios de seleccion previamente definidos en el
respectivo Pliego de Condiciones.

s Audiencia de Clerre-Apertura de Sobre: Es la Audiencia en la cual el Instituto declara
formalmente finalizado el proceso de recepcién de propuestas dentro del respectivo proceso de
seleccién, y en consecuencia procede a dar a conocer los elementos esenciales de las propuestas
presentadas.

o Blenes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comin Utilizacion:
Corresponden a aquellos que poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de
su disefio 0 de sus caracteristicas descriptivas y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos. Por bienes y servicios de comin ufilizacién entiéndanse aquellos
requeridos por las entidades y ofrecidos en el mercado, en condiciones equivalentes para quien los
solicite en términos de prestaciones minimas y suficientes para la satisfaccién de sus necesidades

o Capacidad Méxima de Contratacién: Es el puniaje resultante de la calificacion de los factores de
experiencia, capacidad juridica, financiera y de organizacion del proponente, de acuerdo con los
factores de calificacion y clasificacion de los proponentes, establecido en el pliego de condiciones.

o Capacldad Resldual: Es |a capacidad real de contratacion, que resulta de restarle a la capacidad
méxima de contratacién, fa sumatoria de los valores de los coniratos que tenga en ejecucion el
contratista. La Capacidad Residual se exigira en el momento de presentar la propuesta cualquiera
que sea la modalidad del contrato. Establecida en el pliego de condiciones.

s CDP: Cerfificado de disponibilidad presupuestal. Se refiere al cerlificado expedido por la
Subgerencia Administrativa y Financiera, en el que conste la disponibilidad de recursos propios del
INCO, o la certificacion que expide una Fiduciaria en la que conste la disponibilidad de recursos de
un proyecto de concesion en particular.

» Clasificacién: Es la determinacidn por parte del proponents, de fa o las actividades, especialidades
y grupos que le correspondan, segin la naturaleza de las actividades que especificamente haya
realizado y que de acuerdo a ello determine que pueda contratar con las entidades estatales.

o Comité Evaluador. Es el grupo interdisciplinario de funcionarios y colaboradores del Instituto,

conformado dentro del proceso de seleccidn, que se encarga de hacer la evaluacion y calificacién
de las propuestas presentadas en desarrollo de un proceso de seleccién de contratistas, conforme

9
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e Concesién de Proyectos de Infraestructura: Significa los contratos de participacion privada o de
participacién publico-privado, tales como concesiones, BOOT, BOOMT, BOT, BOMTY, llave en
mano, formas de asociacién y en general cualquier modalidad contractual mediante la cual un
particular y una entidad puablica de manera conjunta lievan a cabo un Proyecto de Infraestructura.
Tales contratos de participacion privada o participacién piblico-privada deberan en fodo caso,
incluir la financiacién, construccién y operacién del referido proyecto que se acredita.

o Concesion: De conformidad con la definicién legal, se entendera por contratos de concesion los
que celebran las entidades estatales con el objeto de otorgar a una persona llamada concesionario
la prestacién, operacion, explotacion, organizacién o gestion total o parcial, de un servicio pablico, 0
la construccion, explotacion o conservacién total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio
0 uso plblico, asi como todas aquellas actividades necesarias para la adecuada prestacion o
funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo la vigilancia y
control de la entidad cancedente, a cambio de una remuneracion que puede consistir en derechos,
tarifas, tasas, valorizacion, o en la participaclén que se le otorgé en la explotacion del bien, 0 en una
suma periédica, Gnica o porcentual y en general, en cualquier otra modalidad de confraprestacion
que las partes acuerden.

e Concurso de Méritos: Corresponde a fa modalidad de seleccion de consultores o proyectos, en la
que se podrén utilizar sistemas de concurso abierto o de precalificacion.

+ Condiclones de la Invitacién: Son las condiciones y términos de nafuraleza técnica, financiera,
administrativa y juridica que constituyen el marco dentro del cual se presentaran las ofertas por
parte de los proponentes u oferentes y que se erigen en las determinantes que serviran de base
para la presentacion y evaluacién de las ofertas y la eventual adjudicacién del contrato.

» Consorcio: Es la asociacion de dos o mas personas naturales o juridicas para presentar una
misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.
En consecuencia, las actuaciones, hechos y omisiones que se presenten en desarrollo de la
propuesta y del contrato, afectarén a todos los miembros que lo conforman,

o Consultoria: Son contratos de consultoria los que celebren las entidades estatales referidos a los
estudios necesatios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, pre
factibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias
técnicas de coordinacion, control y supervision. Son también contratos de consultoria los que

t BOOT= Buiki, Own, Operate, Transfer, BOOMT= Build, Own, Operate, Maintain, Transfer; BOT= Buil, Own, Transfer;
BOMT= Buiki, Own, Maintaln, Transfer (BOOT= Construccitn, explotacién propia, Operacion y transferencia; BOOMT=
Construccion, Explotacion Propia, Operacién, Adminisiracién y Transferencia; BOMT= Construccién, Explotacién Propia,
Administraciéin y Transferencia),

10
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programacion y la ejecucién de diseios, planos, anteproyectos y proyectos.

Contratacién Directa: La contratacién directa, es un procedimiento reglado excepcional para
celebrar contratos con mayor agilidad en ciertos eventos contemplados taxativamente en la ley

Contrato de Obra: Son contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la
construccién, mantenimiento, instalacién y, en general, para la realizacién de cualquier otro trabajo
material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

Contrato de Prestaclén de Serviclos Profeslonales: Son contratos de prestacion de servicios los
que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la administracion
o funcionamiento de la entidad. Estos contratos s6lo podran celebrarse con personas naturales
cuando dichas actividades no puedan reallzarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados. En ninglin caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y
se celebraran por el término estrictamente indispensable.

CRP: Certificado de registro presupuestal.
CUBS: Catalogo Gnico de bienes y servicios.

Dias Habiles y Dias Calendario: Siempre que en este manual y cualquiera de los documentos
contractuales que elabore INCO, se haga referencia a "Dias” o “Dias Habiles", se entendera como
los comprendidos entre el funes y viemes ambos inclusive, exceptuando los dias que las diferentes
oficinas de atencién plblicas no laboran. Sola cuando tales documentos hagan mencidn a “Dias
Calendario” se contaran como dlas corridos, incluidos los no laborables.

Estudios y Documentos Previos: Son el conjunio de documentos definilivos (estudios,
evaluaciones, etc.) que sirvan de soporte para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones,
de manera que los proponentes puedan valorar adecuadamente el alcance de ko requerido por la
entidad, asl como la distribucién de riesgos que la entidad propone. Constituyen el verdadero inicio
de cualquier proceso de contratacidn estatal que adelanta la entidad.

Experlencia: Se entiende por experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas
adquiridas o desarolladas durante el ejercicio de una profesion, arte u oficlo. La experiencia se
clasifica en profesional, relacionada, laboral y docente.

Experiencia Laboral: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio,
a partir del ejercicio legal de la profesién,

Experiencia Profesional: Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacién de todas las
materias que conforman el pensum académico de la respectiva formacién profesional, diferente a la
técnica profesional y tecnolégica, en el ejercicio de las actividades proplas de la profesion o
disciplina exigida para el desempefio del empleo. En cualquier caso, la experiencia profesional se
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contara a partir de la fecha en-que, de acuerdo-con-ia-noma que-regula: cada- profesion; -el
profesional puede comenzar a ejercer legalments.

¢ Experiencia Relaclonada: Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

» Ficha Técnica: Es un anexo al pliego de condiciones que debe elaborarse por parte de la entidad,
cuando se adelanten procesos de seleccion abreviada para la contratacién de bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de com(n utilizacién, siempre y cuando ios mismos sean
adquiridos utilizando el método de subasta inversa. La entidad elaboraré una ficha técnica, la cual,
debe incluir las caracleristicas y especificaciones, en términos de desempefio y calidad, de los
elementos sefialados en el objeto de la contratacion. La ficha técnica debe contener como minimo:
la denominacidn de blen o servicio, la denominacidn técnica del bien o serviclo, la unidad de medida
y la descripcién general.

¢ Fuerza Mayor o Caso Fortuito: De conformidad con lo dispuesto en el articulo 1° de fa Ley 95 de
1890, se entendera por Fuerza Mayor o Caso Fortuito, el imprevisio que no es posible resistir. La
definicién de lo que constituye un hecho imprevisto, se determinara con base en las condiciones
técnicas particulares de cada proceso de contratacién y las reglas técnicas de las disciplinas
principales que orienten la ejecucion y cumplimiento de las obligaciones. La ocummencia de hechos
que sean considerados como Fuerza Mayor o Caso Fortuito, tendré las consecuencias que la ley ha
previsto para tales casos y en cualquier caso, consfituira eximente de responsabilidad en el

cumplimiento de sus obligaciones para cualquier parte, siempre y cuando se demuestre
debidamente su ocurrencia.

» Garantia de Seriedad de la Oferta: Es la obligacién a cargo de cada oferente invitado en cualquier
proceso de seleccién (salvo los consignados en el articulo 9 del Decreto 4828 de 2008), de
garantizar la serledad de la Oferta presentada en desamollo de tal proceso. Esta Garantia se hara
efectiva en caso que el oferente ganador no suscriba el Contrato dentro del términos establecido en
las Condiciones de Ia Invitaclon para tales efectos y en todos los demés eventos sefialados en el
numeral 4.1 del articulo 4 del Decreto 4828 de 2008 y en [os términos y condiciones sefialados por
ol articulo 7, numeral 7.1. del referido decreto tal como fue modificado por el Decreto 2493 de 2009,
asi como a las demas disposiciones que fo modifiquen, adicionen o sustituyan, salve evento de
Fuerza Mayor o Caso Fortuito debldamente comprobados.

o Gran Almacén: Comesponde a la sociedad, establecimiento, almacén de cadena, almacén
distribuido por departamentos, supermercado, hipermercado y punio de mercadeo de productos de
las cajas de compensacion familiar, o conjunto de ellos cuando conforme un mismo participe, una
de cuyas actividades principales implique ofrecer al plblico para que sean adquiridos, bienes por
medida, sea al por mayor o af detal, cuyos ingresos brutos bimensuales sean mayores o iguales a
tres mil (3.000) salarios minimos mensuales legales.
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consecutlvos con fa mfraestructura afecta al mismo, mcluyendo pero sin limitarse a puentes y
viaductos.

Interventoria: De conformidad con el articulo 32 de la ley 80 de 1993, se frata de aquelios
contratos que tienen por objeto el confrol, fa vigilancia, direccién y supervision de un contrato
principal de cualquier clase, de conformidad con los términos del mismo. El interventor tiene a su
cargo las mismas obligaciones de un supervisor y aquellas otras que cada contrato designe para el
efecto.

Licitacién: Modalidad de seleccién mediante la cual la entidad estatal formula plblicamente una
convocatoria para que, en igualdad de oporfunidades, los interesados presenten sus ofertas y
seleccione entre ellas la més favorable.

Lista Corta: Es la lista limitada de oferentes para un concurso de mérito, cuyo nimero de
precalificados no podré exceder de seis (6) cuando se deba presentar una propuesta técnica
detallada (PTD), ni de diez {10) cuando se deba presentar una propuesta técnica simplificada
(PTS).

Lista Multiusos: Se entiende por lista multiusos la que resulta de la precalificacién que haga una
entidad de los interesados en participar en varios concursos de méritos, determinados o
determinables que tengan objeto comin o similar, en los que se exija la presentacién de propuestas
fécnicas simplificadas {PTS). La vigencia de las listas multiusos no podra exceder de seis (6)
meses y deberan contener un minimo de veinte cinco (25) integrantes.

Modificacléon Contractual: Se entiende por madificacidn contractual, cualquier adicién, supresidn
ylo alteracion de cualquiera de las clausulas o apartes contractuales.

Plan de Contratacién: Describe la programacién de adquisicién de bienes y servicios, requeridos
para el logro de los objetivos y mefas institucionales.

Pliego de Condiciones: Es el documento en el cual el Instituto consigna el objeto a contratar, las
obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado por la entidad para la contratacion,
los requisitos de caracter juridico, t&cnico, financiero y criterios de calificacion de las propuestas, ast
como los demas aspectos, que de conformidad con el tipo de contratacion sean pertinentes. En el
pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras y completas, que
permitan la elaboracién de oferias de la misma indole, que no induzcan a error a los proponentes y
que aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso. El desconocimiento de
estas reglas hard Incurdr en responsabilidad a los servidores pablicos que intervengan en la
elaboracién de los mismos.

Propuesta Técnica Defallada: Cuando los servicios de consultoria sefialados en los
requerimientos técnicos para el respectivo concurso de méritos puedan desarrollarse con diferentes
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enfoques o, metodologias, se exigira la presentacion de una propuesta técnica detallada-(PTD). En-
estos casos solo procede la seleccién por el sistema de precalificacién con lista corta.

e Propuesta Técnica Simplificada: Cuando la entidad suministre en los requerimientos técnicos la

- -metodologla exacta para la-ejecucion derlarconsultorta; asi como el pian'y cargas de trabajo parala -

misma, se exigira la presentacion de una propuesta técnica simplificada (PTS). En estos casos
procede la seleccidn por el sistema de concurso abierto, 0 mediante el de precalificacién con lista
corta ¢ lista multiusos.

» Requisitos Habllitantes: Son aquellos que verifican las condiciones del proponente como
capacidad juridica, experiencia, capacidad financlera y de organizacion, los cuales, una vez
verificados en el caso de cada oferente, los habilita para participar en la siguiente etapa del
proceso de seleccion. En todo caso, su exigencia debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza
del contrato a suscribir y a su valor.

e Riesgo Previsible: Corresponde a foda aquella circunstancia que de presentarse durante el
desarrolio y ejecucién del contrate, pueda alerar el equilibrio financiero del mismo. El riesgo seré
previsible en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable por un profesional de la

. .actividad en condiciones normales...

¢ RUP: Registro Unico de Proponentes.

e RUPR: Registro Unico de Precios de Referencia.

o SECOP: Sistema Electrbnico para la Contratacién Pablica.

o Seleccién Abrevlada: Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva, para adelantar procesos
simplificados, con el fin de garantizar la eficiencla de la gestién contractual de conformidad con las
expresas causales sefialadas en la ley 1150 de 2007 o en la norma que haga sus veces.

o SICE: Sistema de Informacidn para la Contratacién Estatal.

= Subasta Inversa: Se entiende por la puja dindmica efectuada elecirénicamente o de manera

.. .presencial, mediante -la--cual !osoferentes,duranteunhempodetermmado,ajustansuofena~~

respecto de aquellas variables susceptibles de ser mejoradas, con el fin de lograr el ofrecimiento
que por tener el menor costo evaluado represente la mejor relacién costo beneficio para la entidad,

de acuerdo con lo sefialado en el pliago de condiciones.
o SUIFP: Sistema Unificado de Inversiones y Finanzas Publicas
o Supervision: Es la facultad que tiene el INCO para designar una o varias personas de la misma

entidad o0 externas, que se encarguen de verificar el adecuado y efectivo cumplimiento de las
obligaciones por parte de un coniratista, ya sea un concesionaric 0 un contratista de obra,

14
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\o_nsgltoria ylo -cualquiera-oira-de-las-modalidades o-tipos-de-contrates-suscrites.-por-la-entidad — -~ -
También es la funcién en s misma considerada.

o Unldn Temporal: Es la asociacion de dos o més personas, quienes en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacion, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento fotal de la propuesta y del objeto contratado, pero las sanciones
por el incumplimiento de las obligaciones derivadas de la propuesta y de! contrato se impondran de
acuerdo con fa participacion en 1a ejecucion de cada uno de los miembros de la union temporal.
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pr%ugmr_ue_q y contrafistasEn t8rminos-generales;-se-busca-que-la gestion-contractual-se-adelante-con— —— - -
austeridad de medios, tiempo y gastos en procura de optimizar el real cumplimiento de los cometidos
estatales, asi como evitar la toma de decisiones inhibitorias.

3. RESPONSABILIDAD

Tiene como propdsito fundamental que la gestién pablica se desarrolle de manera diligente, recta y
transparente, fijando responsabilidades en los servidores publicos y contratistas de la administracion
que participan en la actividad confractual, con el fin de vigilar y controlar la correcta ejecucion de lo
contratado y garantizar la proteccién de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de la
entidad, del confratista y de foda persona con interés o participacién en el contrato.

4. PLANEACION

La planeacién de la actividad contractual de las entidades estatales, significa que estas deben
previamente a la iniciacion del proceso de contratacion, realizar los estudios tendientes a determinar la
oportunidad y conveniencia def contrato, asi como la adecuacion a los fines de la entidad contratante, a
su plan de inversiones y a su presupuesto. Se deben elaborar detalladamente los estudios previos y el
pliego de condiciones, con el objeto de poder lograr los fines de la entidad.

5. ECUACION CONTRACTUAL

Consagra que se debe mantener la igualdad o equivalencia entre los derechos y obligaciones surgidos
al momento de proponer, en el caso de licitaclones, concursos o de suscribir el contrato para el caso de
la contratacién directa. Si dicha igualdad o equivalencia se rompe por causas no imputables a quien
resultare afectado, procede su restablecimiento.

6. SELECCION OBJETIVA

Que consiste en que la escogencia del contratista se da con ocasion de presentarse el ofrecimiento mas
favorable para la entidad, sin fener en conslderacién factores de afecto o interés y en general cualquier
clase de motivacién subjetiva.

1. FASES DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL

o FASE PRECONTRACTUAL
17
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TiTuLO I
MODALIDADES DE SELECCION

CAPITULO 1. REQUISITOS COMUNES A LOS PROCESOS DE SELECCION

1.4 PLAN DE COMPRAS Y PLAN DE CONTRATACION

Plan de Contrataclén (Fm- 08 ): Describe la programacién de adquisicion de bienes y servicios,
requeridos para el logro de los objetivos y metas institucionales, para el buen funcionamiento del INCO
durante una vigencia fiscal, el cual debe estar alineado de acuerdo al presupuesto de compras de la
misma anualidad.

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1800 de 2003, a la Oficina de Evaluacién le cormesponde
la preparacién y la planeacién de la contratacién misional de la entidad, por lo que sera de su
competencia el cumplimiento de los objetivos institucionales en estos asuntos.

Para efectos de programacion, el consolidado de necesidades para la siguiente vigencia, se remitira a la
oficina de evaluacién antes del 15 de marzo de cada afio, en los formatos establecidos para tal fin. Asi
mismo, el responsable de la Subgerencia Administrativa y Financiera, debera cargar en el SICE el Plan
de Compras de la respectiva vigencia antes del 31 de Enero.

De acuerdo con lo establecido en la Resofucién 065 de 2005, para cada uno de los procesos de
planeacion y estructuracién de contratos misionales la Subgerencia de Estructuracion y Adjudicacion
tiene delegada la ordenacion del gasto.

Por su parte, corresponde a la Subgerencia Administrativa y Financlera y a la Gerencia General la
planeacién de 12 contratacion para aquellos aspectos no misionales de la entidad.

1.2  ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Constituyen un requisito comin a todas los procesos de seleccidn (Licitacion pdblica, Seleccion
Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacién Directa) y estaran conformados por los documentos
definitivos que sirvan de soporte a la elaboracidn del proyecto de pliego de condiciones de manera que
los inferesados puedan valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad, asi como la
distribucion de riesgos que la Entidad propone.

Los documentos de solicitud de proceso contractual y estudios previos deberan ser elaborados por el

4rea o dependencia interesada en la contratacion, y contara con el visto bueno del ordenador del gasto,
en caso de contratacién mislonal la Subgerencia de Estructuracién y Adjudicacién, y en caso de
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¢ Folocopiadeotrosestudios™ - s SR RR—
¢ Certificados de experiencias laborales
¢ Fotocopia planilla de pago que demuestra la afiliacion a salud y pension

DOCUMENTOS PARA LA ELABORACION DEL RESPECTIVO CONTRATO PERSONA JURIDICA

o Cerlificado de Existencia y Representacion Legal expedida por la camara de comercio de su
domicilio principal, con vigencia no superior a 90 dias
Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal
Fotocopia de la cédula de ciudadania de quién suscribira el contrato
e +—Ragistio Urico Tribulaio = RUT de Representarte Legal— —————~ . _ —
¢ Registro {inico Tributario — RUT de la Empresa
e Certificado de cuenta bancaria en fa cual se realizard los pagos por parle de la Enhdad no mayor a
30 dias- (ORIGINAL)
Certificacion pago de parafiscales
Certificacién Registro Sice y Preclos de referencia (SEGUN EL CASO)
Registro Gnico de Proponentes (SEGUN EL CASQ)
Formato dnico de hoja de vida (DAFP)

14.  SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL - CDP

En-cumplimiento-de o~ preceptuado-por el artfculo-71-det-Decreto-No.-111-de 1996, —{os—actos SE—
administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales deberan contar con certificados de
disponibilidad previos que garanticen la existencia de apropiacién suficiente para atender estos gastos.
El érea interesada debera solicitar a la Subgerencla Administrativa y Financiera de la entidad, el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal, para lo cual, se debera diligenciar €l
formato {Fm -01) del Sistema Integrado de Gestién. Para el caso de los Contratos de Concesion dicho
certificado se referira a la declaraforia estratégica del proyecto, contenida en el respectivo documento
CONPES yfo el aval fiscal def CONFIS en caso de que exista compromiso de vigencias futuras.

1.5.  SOLICITUD DE PROCESO CONTRACTUAL

respectlva dar4 inicio al proceso de contrataclbn y{o elaboracién del contrato, previa venﬁcaclbn de la
existencia de minimo los siguientes requisitos, para lo cual contara con el apoyo y acompafiamiento del
Grupo de Trabajo Juridico:

¢ Memorando intero en el cual se solicita el proceso de seleccion.
o Estudios previos.
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o Cerlificado de disponibilidad: presupuestal, -cuande-sea-procedente-(previa-solicitud- de-viabilidad-- -

técnica para cada contrato nuevo o adicién cuando se frate de proyectos de inversion).
o Certificado de No Existencia de personal en plania (Fm-08) (cuando se trate de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion).

16. PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En caso de la Licitacién Publica, Seleccidn Abreviada y Concurso de Méritos, el proyecto de pliego de
condiciones sera elaborado por la respectiva Subgerencia que lidere el proceso técnicamente, segin
corresponda, con base en los estudios y documentos previos.

El Pliego de Condiciones es el documento en el cual el INCO, consigna el objeto a contratar, las
obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado por ia entidad para la contratacion, los
requisitos de caracter juridico, técnico, financiero y criterios de calificacién de las propuestas, asi como
los demés aspectos, que de conformidad con el tipo de contratacién sean pertinentes. En el pliego de
condiciones se deben eslablecer reglas objetivas, justas, claras y completas, que permitan la
elaboracibn de ofertas de la misma indole, que no induzcan a error a los proponentes y que aseguren
una escogencia objetiva y eviten declarar desierto el proceso. En concreto un proyecto de pliego debe
contener como minimo:

o La descripcién técnica detallada y completa del objeto a contratar, Ia ficha técnica del bien o
servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de com(in utilizacién, o los requerimientos
técnicos, segin sea el caso, el cual se presentara siempre en documento separable del pliego
de condiciones, como anexo técnico, el cual seré plblico, salvo expresa reserva,

o Los fundamentos del proceso de seleccién, su modalidad, términos, procedimientos, y las
demas reglas objefivas que gobieman la presentacion de las ofertas asi como la evaiuacién y
ponderacion de las mismas, y la adjudicacién del contrato.

o Las razones y causas que generarian el rechazo de las propuestas o la declaratoria de desierto
del proceso.

o Las condiciones de celebracién del contrato, presupuesto, forma de pago, garantias, y demés
asuntos relativos al mismo.

o El proyecto de minuta del contrato a celebrarse y los deméas documentos que sean necesarios.
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CAPITULO 2. MODALIDAD DE SELECCION POR LICITACION PUBLICA

24.  LICITACION PUBLICA
2.2, OBJETIVOY ALCANCE
La Licitacién Pdblica procede, por regla general para la adjudicacion de todos los contratos cuya

seleccion del contratista no deba realizarse por las modalidades de Seleccion Abreviada, Concurso de

Méritos o Contratacién Directa contempladas en los numerales 2, 3 y 4 del articulo 2° de la ley 1150 de
2007.

2.3. DESCRIPCION DEL PROCESO

En primer lugar, se debe verlﬁcar que la actwldad a contratar se enouentre en el Plan de Contratacion

. de Ia Eﬂﬁdad yten el SU":P s et £ i B At Gt L e 5 o ot L E e oo 1o MM et pian e amne e iennee

2.3.1. Identificacion de la Necesidad

1. Al evidenclarse la necesidad, el Subgerente del area, la identifica, la establece y con el
proposito de satistaceria, diligencia, y suscribe el formato (Fm -01) para adetantar la Solicitud de
CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) e iniciar Proceso de seleccion.

2. Los estudios previos seran elaborados por la Subgerencia que tenga la necesidad, y tendrén el
visto bueno del ordenador del gasto.

2.3.2. Solicltud de Proceso Contractual

1. Tratandose de contratos relacionados con la misién def INCO, el Subgerente respectivo radica
la solicitud de proceso contractual en la Subgerencia de Estructuracion y Adjudicacion. Si se
trata de una contratacién relacionada con la administracién y el funcionamiento del Instituto se
radica en.la Subgerencla Administrativa y Financiera , anexando los siguientes documentos:

a) Certificado de Disponibilidad Presupuestal (Para el caso de los Contratos de Concesion
dicho certificado se referird a la declaratoria estratégica del proyecto contenida en el
respectivo documento CONPES y/o el aval fiscal de! CONFIS en caso de que exista
compromiso de vigenclas futuras).

b) Estudios previos y documentos soporte segiin el numeral 1.2 del Capitulo | del Titulo Ill de
este Manual.
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2. .En caso-que.|a documentacidn-ne-esté complela;-se rechaza la-recepcion-de-la-solicitud, para. -— - ~--
que el solicitante subsane los faltantes.

3. Si el documento cumple con los requisitos, el encargado de la comespondencia de la
Subgerencia responsable del proceso de contratacién, segn el caso, lo firma como constancia
de radicacion y devuelve la copia al solicitante.

4. El documento original con sus anexos, lo entrega al Subgerente responsable del proceso para
que éste asigne a un profesional de la Subgerencia al proceso de seleccion, quien se

encargara de proyectar los actos propios del proceso, asi como de realizar todas las acciones
tendientes a garantizar el éxito del mismo.

233 Revislon de la Solicitud del Proceso Licitatorio

1. El Profesional asignado por la Subgerencia responsable del proceso, segin el caso, revisa y
verifica los estudios previos y documentos soportes, comprobando que estos hayan sido
diligenciados conforme a las normas de contratacion vigentes.

2. En caso de no estar conforme a fas nomas y procedimientos establecidos, devuelve la solicitud
al solicitante, acompafiada de los anexos por medio de memorando intemo.

3. Sl cumple con los requisitos se contintia con la siguiente etapa.
2.34. Elaborar Proyscto de Pliego de Condiciones
El profesional asignado por la Subgerencia responsable del proceso, seglin el caso, conjuntamente
con los profesionales técnicos y/o los asesores extemos designados, elaboran el proyecto de pliego
de condiciones y el cronograma, con base en los estudios y documentos previos.
2.3.5, Reporte Licitacléon Pablica a Camara de Comercio
1. El Ordenador del gasto, ya sea el Subgerente de Estructuracién y Adjudicacién o el Subgerente
Administrativo y Financiero, segn sea el caso, elabora el documento requerido para dar aviso
de la licitacién pablica a la Camara de Comercio.

2. Este reporte debe ser remitido a la Camara de Comercio dentro de los 5 primeros dias de cada
mes.

3. El Grupo de Archivo y Comespondencia de la Subgerencia Administrativa y Financiera,
designado, remite la informacién a ia Cmara de Comercio.
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236, Publlcaclén en diarios de amplia circulacidn

1. Elsubgerente responsable del proceso realiza la solicitud de publicacion en prensa del Proceso
de seleccién a la Subdireccién Administrativa y Financiera,

2. Se deben acreditar, de conformidad con la normatividad vigente, hasta tres publicaciones en

los cuales deberén conservar un intervalo de entre dos y cinco dias calendario.
3. El aviso debe contener, obleto, cuantia, y las caracteristicas esenciales de la licitacion.

4. Copia del aviso se debe anexar al expediente contractual,

2.3.17. Publicaciébn Aviso de Convocatoria, Proyecto de Pliego de Condiciones y
Estudlos Previos

1. El Profesional asignado, de la Subdireccién de Estructuracion y Adjudicacibn o de la
Subgerencia Administrativa y Financiera, segin el caso, realiza la Publicacién en el
SECOP.

2. El Profesional asignado, debe verificar que el aviso de convocatoria {documento que
contendra el objeto a contratar, la modalidad de seleccion, el lugar fisico o electronico
donde pueden consultarse el proyecto de pliego de condiciones y los estudios previos y el
presupuesto oficial del contrato), los estudios previos y el proyecto de pliego de condiciones
cumplan con los requisitos legales para su publicacion y tendré en cuenta para ios efectos,

____ diarios de amplia circulacion entre los diez a veinte dias anteriores a la apertura de la licitacion,

modalidad de seleccion en particular
o Reglas especlales para limitar la Convocatoria a Mipymes.

a.Para los procesos de seleccién de Licitacion Pablica, Concurso de Méritos y Seleccion
Abreviada salvo aquellos cuya cuantia sea inferior al 10% de la menor cuantia, la
convocatoria piblica se limitara exclusivamente a Mipymes, siempre y cuando se
verifiquen los requisitos sefialados en el decreto 3806 de 2009, asi:

i. Lacuantia del proceso esté por debajo de los 750 salarios minimos legales
mensuales vigentes, y

ii. Se manifieste el Interés en participar en el proceso con convocatoria
limitada, mediante la presentacion de una solicitud en tal sentido, de por los
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- menos: : fres- -(3)- Mipymes, . -con—el- fin. -de- lograr -fa-limitacion--de la
convocatoria.

iil. La solicitud debe presentarse entre el momento de publicarse el aviso de
convocatoria plblica y hasta el dltimo dfa de publicacién def proyecto de
pliego de condiciones, y la misma deberd contener, ademés de la
manifestacién de su interés en participar en el proceso, la de cumplir con
su condiclén de Mipyme, lo cual se acreditaré con la presentacion de una
certificacién expedida por contador o revisor fiscal, segun sea el caso, en la
que se sefiale tal condicién.

Para los efectos del caso, deberé verificarse las siguientes circunstancias respecto
de las Mipymes que han manifestado su interés:

. El domicilio principal de las Mipymes departamentales, locales o regionales
debe coincidir con el lugar de ejecucion del contrato. Para estos efectos,
bastara con que el proponente acredite que su domicllio principal esté en el
departamento de ejecucion contractual, para estos efectos, entiéndase
como domicilio principal de la Mipyme, el departamento al que corresponde
la direccién que aquella sefialé en su Registro Unico Tributario, RUT, de
conformidad con el Decreto 2788 de 2004, o las demé&s normas que lo
modifiquen, sustituyan o adicionen; y

fi. Las Mipymes deberan fener por lo menos un (1) aflo de constituidas al
momento de la convocatoria, lo que también deberé acreditarse al hacer la
manifestacién de participar en el proceso con convocatoria limitada.

Verificados y comprobados los requisitos que se han sefialado en letras
precedentes, el INCO expadira, conforme a las delegaciones del caso, el acto de
apertura del proceso de seleccién correspondiente, sefialando que sdlo podrén
presentar ofertas quienes ostenten la calidad de Mipymes y las uniones temporales
0 consorcios integrados nicamente por Mipymes. Si al momento del ciemre sblo se
ha presentado una (1) oferta, el INCO ampliara el plazo para la recepcién de
ofertas por un término igual al iniciaimente sefialado en el pliego de condiciones,
sin la limitacion a la convocatoria, esto es, permitiende la presentacién de ofertas
de quien quiera hacerlo. Durante este tiempo la oferta presentada por la Mipyme
debera permanecer cerrada, para ser evaluada con las demés que se presenten
durante la ampliacién del plazo. Si vencido el nuevo plazo no se presenta ninguna
ofra oferta, podra adjudicarse a la Mipyme, siempre y cuando su oferta cumpla con
los requistios y criterios establecidos en el pliego de condiciones.

El proceso de seleccidn abierto con limitacidn en su convocatoria que sea
declarado desierto, no podra ser iniciado nuevamente con la restriccién de
participacion. '
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2.3.10.

SlI: Se procede- a- realizar los-ajustes pertinentes -al proyecto de pliego y se continla con-el -
proceso 0 se puede suspender el misma.

NO: De no ameritar los ajustes se contin(ia con ef proceso.

Acto administrativo de Apertura

El Representante del INCO o el Subgerente ordenador del gasto, medianie acto administrativo de
caracter general ordenara de manera motivada la apertura del proceso de seleccién que se desarrolea

v e A e m s e tmvés Llclﬁclbn Sel- 6 ADIBVIada y COI'ICUI‘SO de Ménltos """""

ELEMENTOS DEL ACTO

2.3.11.

Objeto de la contratacion
Modalidad de seleccién que cormesponda

Cronograma del proceso, con indicacion expresa de las fechas y los lugares en que se llevaran
a cabo las audiencias que comespondan

El lugar fisico o electrénico en que se puede consultar y reﬂrar el pliego de condiciones y los
documentos previos.

Certificado de Disponibliidad Presupuestal
Convocatoria Veedurias
Los demas asuntos que se consideren pertinentes.

Publicacién en el SECOP de! Pllego de Condiciones Definitivo y el Acto
Administrativo de Apertura

e - ) PTOf@SONAI de 12 Subdireccion de Estructuracion.y Adjudicacion. o de la Subgerencia Administrativay................
Financiera, seglin el caso, realiza la Publicacion en el SECOP, piblica el pliego de condiciones
definitivo y la resofucién de apertura de la licitacién en el SECOP.

2.3.12.

1.

Recepcion de observaclones al Pliego Definitivo

Se reciben las observaciones presentadas por la comunidad, los interesados y organismas de
control, con respecto al pliego de condiciones definitivo, las cuales, pueden ser allegadas por
medio fisico o electrénico. E! profesional asignado al proceso, revisard los cormreos electronicos
de contacto sefialados en los pliegos de condiclones con el propésito de verificar si hay
observaciones. En caso de presentarse observaciones, se imprimen, radican y archivan en la
carpeta del proceso.

Las observaciones que se remitan en medio fisico serdn radicadas en la ventanilla de
comespondencia de! INCO. El responsable de la ventanilla de Correspondencia una vez

28
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Durante la elaboracion. de las ofertas; los interesados- pueden-solicitar-por escrito-aclaraciones; alas
cuales, se debe dar respuesta en el témino establecido en el respectivo Pliego de Condiciones, por
tanto, el profesional asignado at proceso, y la Subgerencia responsable del proceso, procederan a
dar respuesta.

23.17. Adendas

Cuando se requiera modificar el pliego de condiclones, el profesional asignado al proceso de
contratacion proyecta la adenda y estara suscrita por el Subgerente ordenador del gasto.

2.3.18. Publicar y remitir adendas

El Profesional asignado, de la Subdireccion de Estructuracion y Adjudicacion o de la Subgerencia
Administrativa y Financlera, segin el caso, realiza la Publicacién en el SECOP.

2.3.19. Recepcion de Propuestas

La Subgerencia responsable del proceso, con el apoyo de la Subgerencia Administrativa y
Financiera, se encarga de [a logistica para la recepcién de ias propuestas. Para el efecto, debera
determinar el responsable de la custodia de las mismas, asi como el sitio donde deben reposar en
la entidad y con qué medidas de seguridad.

2.3.20. Clerre del Proceso

El dia y hora establecidos en el pliego de condiciones, se relinen los proponentes, el Gerente del
Instituto o su Delegado, la Subgerente respectiva, el Jefe de Control Interno, el Coordinador del
Grupo de Trabajo Juridico o su delegado y el profesional asignado al proceso respectivo, con el fin
de conocer las propuestas presentadas, para lo cual se diligencia €/ Acta de cierre en donde se
deja constancia de las propuestas recibidas. En dicho documento se consigna la informacion de
cada propuesta (nombre del proponente, carta de presentacion, garantia de seriedad, valor
asegurado).

2.3.21. Conformaclén Comité Evaluador

El profesional asignado al proceso, elaboraré el acta de conformacion del Comité Evaluador, la cual
contara con e visto bueno de la Coordinacién del Grupo de Trabajo Juridico y sera suscrita por el
Gerente General del Instituto.

El Comité estard integrado, segin Resoluclon No 590 de 2009 y por las disposiciones que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, por;

o Director de Evaluacion, que seré designado o delegado segiin sea el caso por el {la)
Gerente General o la Subgerencia de Estructuracién y Adjudicacion.

30



SoLTLT h | PR — 100 o - “

INSTITUTO NACIONAL DE CONCESIONES -INCO- \\ "+ Cédigo: Mn-07
& INCO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (o Norslim 2
—= Fecha:02105/2011

AN 22 MANIAL DE CONTRATAGION ™

v Al M. A E—— . . - -k om e . . - [ L L

. Minjmo-dos-{2)-asesores furdicos - i

o Minimo fres (3) asesores tdenicos
o Minimo dos (2) asesores financieros

Sin perjuicio de %o anterlor, siempre y cuando se cumplan los requisitos sefialados en el paragrafo
segundo del articulo 12 del Decrefo 2474 de 2008, para el caso de los procesos de seleccidn
adelantados por la Subdireccidén Administrativa y Financiera, el nimero de integrantes del comité
evaluador podra ser inferior.

2.3.22. Evaluar Propuestas y Elaborar Informe de Evaluacién

1. La direccibn de la evaluacion se encuenira en cabeza de la Gerente General o de la
Subgerencia de Estructuracion y Adjudicacion segin sea el caso o el delegado que para el
efecto haya sido designado.

2. El Comité Evaluador, evalla las propuestas de acuerdo con los criterios previamente
establecidos en el pliego de condiciones, indicando los proponentes habilitados y motivando su
decision.

3 EI mfonne def nltwo sera plesentado al Subgerente ordenador del gasto

A L L A R . L T e 3 T e Wi ot g —iiin e e o 4 L b %8 L+ = e 8 b ke © = s AR e = 1ot

2 3 23 Publlcar Infonne de Evaluaclbn

1. Profesional de la Subdireccién de Esfructuracion y Adjudicacion o de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, segtin el caso, realiza la Publicacién en el SECOP

2. El Informe de Evaluacién deberd ser anexado a la carpeta del proceso de seleccion por el
profesional y deberé estar suscrito por todos los miembros del Comité Evaluador.

Nota: El Profesional designado por la Subgerencia respectiva, segin el caso, debera verificar que
la publicacién se efectué de conformidad a lo sefialado en el cronograma y que los datos de la
publicacién correspondan al informe generado.

En caso de presentarse observaciones al informe de evaluacién, el profesional asignado al
respectivo proceso, debera entregarlas inmediatamente al Director de la Evaluacidn, y esta a su vez
al Comité Evaluador.

23.24, Analizar y responder las observaclones
De acuerdo con las observaciones y solicitudes de los proponentes, el Comité Evaluador, bajo la
Coordinacidn del Director de la Evaluacion, analiza las observaciones y/o solicitudes presentadas

por los proponentes al Informe de evaluacién y responde cada una de éstas, y en consecuencia, se
podré ratificar o modificar dicho informe.
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2.:}29,_._.:_..__“ _Notlficar-Resolucién.de Adjudicacién-o-de Declaratoria-de-Desierto ——- - — — - - - .
Esta resolucién se entendera notificada al proponente favorecido, en la audiencia.
2.3.30. Publicar Resolucién de Adjudicacién o de Declaratoria de Deslerto

El Profesional asignado, de la Subdireccién de Estructuracién y Adjudicacién o de la Subgerencia
Administrativa y Financlera, segln el caso, sera el responsable de realizar la Publicacién en el
SECOP de la Resolucién de Adjudicacion, y lo hard de manera inmediata y en observancia de los
términos legales para el efecto.

23.31, Suscriblir el contrato {Pd-20}

El profesional asignado elabora la minuta del contrato teniendo en cuenta fa propuesta presentada
por el proponente ganador y el pliego de condiciones.

23.32, Designar Supervisor

La dependencia designada para ejercer la supervisién de cada contrato, debe verificar el cumplimiento
de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del mismo y debera proceder a elaborar y suscribir [a
correspondiente acta de iniciacion del contrato, acorde con el formato establecido por el INCO para tal
efecto (Fm-103}

Lo anterior, sin perjuicio de que la entidad pueda realizar contratos de prestacidn de servicios
profesionales para apoyar la labor de supervisidn de los contratos que le es propia, siempre que las
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran de conocimientos especializados,
de conformidad con lo previsio en el numeral 3 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

En todo ‘caso, la supervisibn debera ser adelantada teniendo en cuenta los siguientes deberes
genéricos:

a) ACTUAR siempre dando prevalencia a los intereses del INCO.

b} CONTROLAR la ejecucion de las obligaciones a cargo del Contratista segin lo establecido en
la ley, los reglamentos, el pliego de condiciones, el contrato y el manual de contratacidn. El
confrol sobre el cumplimienio debera realizarse sobre todos y cada uno de los requisitos
establecidos particularmente para el objeto contractual.

¢) COLABORAR con posibles soluciones de acuerdo y de solucidn de conflictos conforme a lo
establecido en el presente manual, cuando se presenten circunstancias o situaciones que
afecten o que pudiesen afectar la ejecucion del contrato,

d) COLABORAR para que la relacién entre las partes contratantes sea adelantada siempre en
buenos téminos y ajustada al principio de buena fe contractual.
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e). RESPONDER de- manera oportuna-y eficiente las solicitudes, sugerencias-y-consultas-que-el-- . - -
Contratista presente durante la ejecucion del contrato atendiendo para ello a los términos que
en materia de peticiones establece la ley 80 de 1993.

f) ABSOLVER los Informes, interrogantes y consuitas que solicite la Subgerencia o Coordinacion
respectiva, con ocasion del ejercicio de su funcién, E| término para responder se determinaré en
la solicitud respectiva.

g) PREVENIR la ocurrencia de situaciones que puedan afectar la ejecucién del contrato y aquellas
que puedan generar responsabilidad y/o perjuicios del INCO.

h) INFORMAR de manera inmediata de cualquier Imegularidad que se presente con ocasion de la
ejecucion del contrato.

[) INFORMAR de manera inmediata de cualquier retardo o mora en el cumplimiento de las
obligaciones del contratista a efectos de iniciar el tramite de imposicién de multas establecido
en el Manual de Contratacion.

j) VERIFICAR las condiclones de tiempo, modo y lugar de la ejecucion confractual con el
propdsito de evitar dafios y perjuicios para la entidad.

k) ABSTENERSE de dar érdenes, instrucciones, sugerencias, etc, de manera verbal y que
puedan modificar los términos y condiciones que el Contratista tuvo en cuenta para presentar
Su propuesta.

Sin perjuicio de lo anterior y de conformidad con la nommatividad aplicable, el Interventor de los
contratos de concesion sera seleccionado de conformidad con lo establecido por la ley 80 de 1993 y la
ley 1150 de 2007, asi como de sus decretos reglamentarios. Para el desarrollo de la actividad de
interventoria deberd aplicarse lo establecido en las normas sefialadas, los documentos del proceso de
seleccidn y el contrato.

2.3.33. Elaborar y suscribir Acta de Inicio

El acta de iniciacién se elabora por el supervisor designado y se firma en la Subgerencia de
Gestion Contractual o la Subgerencia Administrativa y Financiera, para lo cual se debera diligenciar
el formato (Fm- 103).

2.3.34, Ejecucldn del Contrato
1. El inferventor y el contratista, en el desarrollo del contrato, deben presentar informes en la

periodicidad que se establezca en el contrato, los cuales deberén elaborarse en los siguientes
formatos: (Fm-57, Fm-76, Fm-99, Fm -100).

2, Informe de Avance de Ejecucldn de Conirato el cual debe ser suscrito por el contratista y el
interventor o supesvisor, asi como el informe de terminaclén de hito.

Aquellos requeridos para efectos de pago.

Las Subgerencias de la entidad, una vez recibidos los informes tanto del oontratlsta como del
interventor, debe enviarlos al Archivo de Contratos.

W
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X\.Asi mismo,-ekinterventor.y/o supervisor debe-hacer-el-seguimiento-y-control-alos-anticipos-que-- - ——
se pacten y efectlen en razdn del contrato suscrito.
Nota: El Interventor y/o supervisor verifica y certifica el cumplimiento de fo establecido en el
contrafo y conforme & lo programado segiin cronograma de actividades, asf como aquelios
“requisitos te ley que deba dar cumpﬂmlento ol o a y Conformie” a su cumplimiento
tremita el pago & que fenga derecho y segin lo pactado, para lo cual elabora el ‘Informe
Mensual de Ejecucién de Confrafo”. (Fm-160).
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33. CONCURSO DE MERITO CON PRECALIFICACION

331 Precalificaclén - procedimiento lista corta o lista muitiusos

Este procedimiento particular de seleccion previa, consiste en la conformacién de una lista limitada de
oferentes para uno o varios procesos de Concurso de Méritos. La precalificacién que se haga para un
solo proceso se llamara “Lista Corta” y la que se haga para varios concursos de méritos determinados
o determinables se denominara “Lista Multiusos”. Este procedimiento es anterior & independiente y se
debe adelantar antes del concurso de méritos en que se vaya a aplicar.

El Profesional asignado como responsable del proceso en ia Subgerencia contratants, conjuntamente
con el Subgerente ordenador del gasto y un profesional técnico, elaboran las condiciones y criterios, asi

como la indicacion de los requisitos habilitantes y proporcionales que se exigen para la integracién de
una lista corta o una lista multiusos.

3.3.1.1. Aviso de Convocatoria Pablica

Con el propésito de obtener manifestaciones de interés, el Instituto a través del funcionario o
contratista designado para el efecto por parte de la Subgerencia ordenadora del gasto,
convocara a través del SECOP la solicitud de presentacién de expresiones de interés para
quienes estén interesados en la integracién de la lista corta o la lista multiusos para la
precalificacion. El aviso de convocatoria deber incluir:

1. La fecha limife para presentar la expresion de interés.

2. Los criterios que se tendrén en cuenta para conformar la lista limitada de oferentes.

3. La indicacion de sl se trata de una lista corta o de una lista multiusos.

4. La indicacion de los requisitos habilitantes minimos y proporcionales que se exigen a los
integrantes de la lista limitada de oferentes.

Adicionaimente se especificara la forma de valorar la informacion allegada por los interesados,
con base en los siguientes criterios:

a) Experiencia general, relevante y suficiente en las areas requeridas en ef objeto a contratar
que asegure |a idoneldad del futuro proponente para su ejecucion;

b) Estructura y organizacién del interesado en cuanto a los recursos técnicos, humanos y fisicos
de que dispone.

Adicionalmente, a entidad podra tener en cuenta otros criterios, como la capacidad intelectual,
el cumplimiento de coniratos anteriores y similares, las buenas précticas, reconocimientos, ¢
cualquier otro elemento de juicio que le permita al INCO identificar precalificados que puedan
ejecutar cabaimente el contrato de consuitoria a ser adjudicado en el concurso de méritos.
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precalificacién

Una vez transcurrido el plazo sefialado en el numeral anterior para el respectivo proceso, el
Instituto a través del profesional designade por la Subgerencia ordenadora del gasto, procedera
reclbir las observaciones al documento de convocatoria, las cuales podran llegar por correo
electrénico al contacto establecido en el aviso o por medio fisico. Las observaciones
presentadas por cotreo electrénico deben radicarse en la oficina de correspondencia.

La Subgerencia encargada del proceso, a través del profesional designado ylo asesores
extenos, evaluaran y estudiarén las observaciones presentadas.

3.3.13. Elaborar Proyecto de Pllego de Condiciones

El Profesional asignado como responsable del proceso en la respectiva Subgerencia
ordenadora del gasto, conjuntamente con el Subgerente de la dependencia interesada en la
confratacién, un profesional técnico y/o un asesor externo cuando se requiera, elaboran el
proyecto de pliego de condiciones y el cronograma de conformidad con las nommas vigentes.

3.3.14. Reclbir las Observaciones Presentadas en el Proyecto de Pliego de Condiciones y
Estudios Previos

Dentro del plazo filado se reciben las observaciones presentadas por la comunidad, los
~inieresados Y organisrios de ¢onfrol, con Tespacts al proyecto de Pliego deé Condiciones "y
estudios previos. La cuales pueden ser aliegadas por medio fisico o electrdnico para lo cual:

a) El profesional asignado como responsable de la coordinacion del proceso, verifica en los
comeos institucionales de contacto la existencia de observaciones. En caso positivo las
Imprime, radica y archiva en [a carpeta del proceso.

b}. Las observaciones que se remitan en medio fisico deben ser radicadas en la ventanilla
de correspondencia de INCO. El responsable de la ventanilla de Correspondencia, una vez
regisiradas en el Sistema de Cormespondencia, las entregara inmediatamente la
Subgerencia responsable del proyecto, para que le sean asignadas al profesional que lleva
e s e 2] PIOCESO. PArA SU trAMitR. e N

3.31.5. Audiencia de cierre de las manifeitaciones de interés

A la audiencia de recepcidn de manifestaciones de interés asistira el profesional designado por
la Subgerencia ordenadora del gasio para el respectivo proceso de precalificacion, quien
debera preparar la Audiencia de Cierre, en la cual deberan estar presentes el Gerente del
Instituto o su Delegado, el Subgerente respectivo, el Coordinador de! Grupo de Control Intermo o
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corespondencia del INCO y entregadas inmediatamente a fa Coordinacion del Grupo de
Trabajo Juridico para que de alll sean remitidas al Comité Evaluador.

3. El Comité de Evaluacién, con la direccion de la Coordinacion del Grupo de Trabajo Juridico,
produce el documento de respuesta a las observaciones.

3.3.1.10. Presentacién y Resoluclén de Recursos contra la Conformacidn de la Lista Corta

1. Confra la resolucién de conformacién de lista corta procede recurso de reposicidn una vez
notificada la mencionada Resolucion.

2. Sl los interesados, llegaren a presentar recurso de reposicion contra la conformacion de a lista
corta, la resolucion de dicho recurso se encuentra a cargo de la subgerencia ordenadora del
gasto.

3. Una vez resueltos los diferentes recursos presentados contra 1a Conformacién de la Lista Corta,
se procedera a comunicar tal decision a quienes hayan manifestado interés en el proceso, y de
manera inmediata, el funcionario o contratista designado, procedera a realizar la respectiva
publicacién de la misma, en el SECOP, de conformidad con los términos que otorga la ley.

3311, Publicaclén del Pllego de Condiclones, Estudios Previos y Acto de apertura

1. El Profesional asignado como responsable del proceso en la respectiva Subgerencia
ordenadora del gasto, elaborara el acto administrativo de apertura, que estara suscrito por el
Ordenador del gasto, asi como las cartas de invitacion a cada uno de los integrantes de la lista
corla o multiusos.

2. El funcionario o contratista designado, procedera a realizar la publicacién del acto de
apertura, y pliego de condiciones en el SECOP.

33.1.12, Recepclén de observaciones al Pliego Definitivo

1. Se reciben las observaciones prasentadas por la comunidad, los interesados y organismos de
control, con respecto al pliego de condiciones definitivo, las cuales, pueden ser allegadas por
medio fisico o electronico. El profesional asignado al proceso, revisara los comeos electronicos
de contacto sefialados en los pliegos de condiciones con el propdsito de verificar si hay
observaciones. En caso de presentarse observaciones, se imprimen, radican y archivan en la

carpeta del proceso.

2. Las observaclones que se remitan en medio fisico seran radicadas en la ventanilla de
correspondencia del INCO. El responsable de la ventanilla de Correspondencia una vez
registradas en el sislema de Comrespondencia las entregara inmediatamente a la Subgerencia
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™ .responsable del proceso; para-que lo sean asignadas-al profesional abogado-que fleva- el -
proceso para su tramite.

Nota: El profesional asignado al proceso de coniratacién, debe flevar el control de las
comunicaciones electronicas o fisicas allegadas al Instituto con las observacionss.

331.13. Analizar y responder las observaciones recibidas

El Subgerente responsable del proceso conjuntamente con el profesional asignado y los
profesionales técnicos y financieros de apoyo, asl como los asesores extemos que participan en el
proceso de seleccion, analizan las observaciones presentadas por los interesados, y dan respuesta
a las mismas.

Nota: En todo caso, la aceptacion o rechazo de las observaciones se realizard de manera
motivada, para lo cual, la entidad agruparé aquellas de naturaleza comn.

3.3.1.14. Recepcién de propuestas

La Subgerencia responsable del proceso, con el apoyo de la Subgerencia Administrativa y
Financiera, se encarga de la logistica para la recepcién de las propuestas. Para el efecto, debera
determinar el responsable de la custodia de las mismas, asf como el sitio donde deben reposar en
la entidad y con qué medidas de sequridad.

3.3.1.15. Clerre del Proceso

Segtin el plazo y fecha establecidos en el pliego de condiciones, se retinen el Gerente del Instituto o
su Delegado, los proponentes, la Subgerencia respectiva, €l Coordinador del Grupo de Control
Infemo o el funcionario designado por éste, el delegado del Grupo de Trabajo Jurldico y el
Profesional asignado como responsable del proceso, con el fin de conocer las propuestas
presentadas, para lo cual diligencia el documento establecido para ef Acta de Cierre, en donde se
deja constancia de las propuestas recibidas; en dicha acta se consigna informacién de cada
propuesta (nombre proponente, NIT, carta de presentacion, garantia de seriedad).

3.3.1.16. Elaboracién de Proyecto de Acta de Conformacldn de Comité Evaluador
El profesional asignado al proceso, elaborara el acta de conformacion del Comité Evaluador, la cual
contara con el visto bueno de la Coordinacion del Grupo de Trabajo Juridico y sera suscrita por el
Gerente General del Instituto.
El Comité serd designado, segin Resolucion No 580 de 2009 y por las disposiciones que la

modifiquen, adicionen o sustituyan, por el Gerente General o por el Coordinador del Grupo de
Defensa Judicial, Doctrina y el ordenador del gasto, y estara integrado por;
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Gerente General o la Subgerencia de Estructuracién y Adjudicacion.
o Minimo dos (2} asesores juridicos
o Minimo tres (3) asesores técnicos
o Minimo dos (2) asesores financieros

Sin perjuicio de lo anterior, siempre y cuando se cumplan fos requisitos sefialados en el paragrafo
segundo del articulo 12 del Decrefo 2474 de 2008, para el caso de los procesos de seleccion
adelantados por la Subdireccion Administrativa y Financiera, el nimero de integrantes del comité
evaluador podra ser inferior.

3.3.1.17. Evaluar Propuestas y elaborar Informe de Evaluaclén
1. El Comité Evaluador, evallia las propuestas de acuerdo con los criferios previamente
establecidos en el pliego de condiciones, indicando el puntaje obtenido por cada proponente, en
los distintos factores evaluados y su orden de elegibilidad y se diligencian los documentos de
Informe de evaluacion juridica, técnica y econdmica.
2. Ellnforme definitivo sera presentado al Subgerente ordenador del gasto.
3.3.1.18. Publicar Informe de Evaluaclén

1. Profesional de la Subdireccién de Estructuraciéon y Adjudicacion o de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, segun el caso, realiza la Publicacién en el SECOP.

2. Ef Informe de Evaluacién debera ser anexado a la carpeta del proceso de licitacién por el
profesional asignado y deberé estar suscrito por todos los miembros del Comité Evaluador.

Nota: E| Profesional designado por la Subgerencia respectiva, seqln el caso, debera verificar que
la publicacion se efectio de conformidad a lo sefialado en el cronograma y que los datos de la
publicacién correspondan al informe generado.

3. En caso de presentarse observaciones al informe de evaluacion, el profesional abogado
asignado al respectivo proceso, deberd entregaras inmediatamente al Director de la
Evaluacion, y esta a su vez al Comité Evaluador.

3.3.1.19. Analizar y responder las Observaciones
De acuerdo con las observaciones y solicitudes de los proponentes, el Comité Evaluador analiza

las observaciones y/o solicitudes presentadas por los proponentes respecto al informe de
Evaluacién y responde cada una de éstas y ratifica 0 modifica dicho informe.
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3.3.1.20. Respuesta a Obsetvaciones e Informe Final. — — - — — . ... —.

El Comité de evaluacion presenta a la Subgerencia ordenadora del gasto, el Informe de
Evaluacion Definitivo, el cual en cualquier caso, queda sujeto a las posibles objeciones que se
formulen en la Audiencia de Adjudicacion.

3.31.21. Publicacién de Informe

El Profesional de la Subdireccion de Estructuracion y Adjudicacion o de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, segiin el caso, realiza la Publicacién en el SECOP.

Este informe debera reposar en [a carpeta de la licitacién.
3.3.1.22, Audiencia de Apertura y revisién de la Propuesta Econémica

1. Ef Subgerente ordenador de! gasto, con el apoyo de la Subgerencia Administrativa y
Financiera, organiza la logistica para adelantar la audiencia de adjudicacién y tendré a su
cargo la eiaboracion de a respectiva acta. Audiencia que se llevara a cabo de conformidad con
las reglas sefialadas en el Pliego de Condiciones y en concordancia con el articulo 71 del
Dacreto 2474 de 2008.

2. A 1a audiencia de adjudicacion asisten por parte del Instituto, el Gerente o su Delegado, el
subgerente ordenador del gasto, el Coordinador del Grupo de Trabajo Juridico, el Comité
Evaluador, el Jefe de Control Intemo y el profesional asignado al proceso y deméas personas
interesadas. Se levantara una lista de asistencia de la audiencia de conformidad con el formato
que para el efecto tiene la enfidad,

3.3.1.23. Elaborar y expedir la Resoluctén de Adjudicacién o de Declaratoria de Desierto

1. El Profesional asignado al proceso, elabora el proyecto de resolucion de adjudicacion del
proceso de seleccion, con el visto bueno de la Coordinacién del Grupo de Trabajo Juridico.

2. El Subgerente ordenador de! gasto suscribe la Resolucién de Adjudicacion.

3. Si del resultado de la evaluacién o verificacién de la consistencia de la propuesta, debe
declararse desierto el proceso de seleccién, el Profesional asignado al proceso de contratacion,
elabora el proyecto de resolucién que asi lo declare y lo remite a la Subgerencia para firma.

3.3.1.24, Publicar Resolucién de Adjudicacién o de Declaratoria de Desierto

1. El Profeslonal de ia Subdireccién de Estructuracion y Adjudicacion o de la Subgerencia
Administrativa y Financlera, seg(in el caso, asignado realiza la Publicacién en el SECOP
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2. Esta_publicacion-debera- hacerse -de-manera-inmediata,-es-decir,--al-dia-habil-siguiente -al .-— -
momento en que el Subgerente respectivo suscribe la Resolucién de Adjudicacion.

3.3.1.25. Nofificar Resoluclén de Adjudicacién o de Declaratoria de Desierto

Esta resolucion se entiende notificada en la audiencia.
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- === == CAPFULO 4.-MODALIDAD DE SELEGCION-ABREVIADA - - -

4.1. OBJETIVOY ALCANCE

Se aplicaran las disposiciones comunes a todos los procesos (Certificado de Disponibilidad
Presupuestal, Acto de Apertura, estudios previos, pliegos de condiciones y la verificacion del Plan de
Contratacién y el SUIFP), sin embargo, como parte de los estudios previos incluiran una ficha técnica
que especificaré los términos de desempefio y calidad del producto. Esta ficha técnica estara a cargo de
la Subgerencia que requiera la confratacion y debera contener, como minimo:

a) Denominacién de bien o setvicio;

b) Denominacién técnica det bien o servicio;
¢) Unidad de medida;

d) Descripcién general

La Adquisicion o Suministro de Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comin
Utilizacidn por parte del Instituto Nacional de Concesiones - INCO. Para la adquisicién de estos bienes y
servicios debera hacerse uso de uno de los siguientes procedimientos.

4.21 SUBASTA INVERSA
421.1. Verlficacién de requisitos habilitantes

Si s6lo un oferente resultare habilitado para participar en la subasta, la entidad ampliara el plazo para la
presentacion de los documentos habilitantes, por el término indicado en los pllegos de condiclones, el
cual en ningdn caso podra ser mayor de la mitad del iniciaimente previsto. Durante la prémoga podrén

‘participar en la subasta iniciaimente.

421.2. Audiencia de Subasta

1. El Subgerente ordenador del gasto, con ef apoyo de la Subgerencia Adminisirativa y Financlera,
organiza la loglstica para adelantar la audiencia de adjudicacion y tendré a su cargo la elaboracién
de la respectiva acta, audiencia que se adelantara de conformidad con las reglas sefialadas en el
Pliego de Condiciones respectivo y en concordancia con lo sefialado en el articulo 25 del Decreto
2474 de 2008.
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- interesadas.-Se levantar& una lista de asistencia de la-audiencla de conformidad con-el formato que~ -~~~

para el efecto tiene 1a entidad. (Fm-94)
4213 Elaborar y expedir la Resolucién de Adjudicacién o de declaratoria de desierto

1. El Profesional asignado al proceso, elabora el proyecto de resolucion de adjudicacién del
proceso de seleccion, con el visto bueno de la Coordinacién del Grupo de Trabajo Juridico.

2. El Subgerente ordenador dei gasto suscribe la Resolucién de Adjudicacién.
3. Si del resultado de la evaluacion, debe declararse desierto el proceso de seleccién, el

Profesional asignado af proceso de contrataclon, elabora el proyecto de resolucién que asi lo
declare y fo remite a la Subgerencia para firma.

1. El Profesional de la Subdireccién de Estructuracién y Adjudicacién ¢ de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, segln el caso, realiza la Publicacién en el SECOP

2, Esta publicacion debera hacerse teniendo en cuenta los términos fijados por la legislacion
vigente

4.21.5. Notificar Resolucién de Adjudicacién o de Declaratoria de Deslerto

Esta resolucion se entendera notificada en audiencia.

..4.21.4.... ... Publicar Resolucién de Adjudicacién.o de Declaratorla.de.Desierto. ... ... ni o
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4.23. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

423.1. Generalidades

Se aplicaran las normas comunes a todos los procesos, estudios previos, certificado de disponibilidad
presupuestal, pliegos de condiciones, acto administrativo de apertura.

1. El pliego de condiciones sefialara el término para presentar propuestas, de acuerdo con ia
naturaleza y el objeto a contratar.

2. E| profesional encargado por la subgerencia ordenadora del gasto, segln el caso, recibira las
manifestaciones de interés. (Fm-110}

4232 Cierre del Proceso

El dia y hora establecldos en el pliego de condiciones, se retinen el Gerente o su Delegado, los
proponentes, la Subgerencla respectiva, el Jefe de Control Intemo, el Coordinador del Grupo de
Trabajo Juridico y el profesional asignado al proceso respectivo, con el fin de conocer las
propuestas presentadas, para lo cual se diligencia el formato de Acta de clerre en donde se deja
constancia de las propuestas recibidas. En dicho documento se consigna fa informacion de cada
propuesta (nombre del proponente, carta de presentacién, garantia de seriedad, valor asegurado).

4.23.3. Conformacion Comité Evaluador

El profesional asignado al proceso, elaborara el acta de conformacién del Comité Evaluador, la cual
contara con el visto bueno de fa Coordinacién del Grupo de Trabajo Juridico y seré suscrita por el
Gerente General del Instituto.

El Comité sera designado, segiin Resolucién No 590 de 2009 y por las disposiciones que la
modifiquen, adicionen o sustituyan, por el Gerente General o por ! Coordinador del Grupo de
Defensa Judicial, Doctrina y ef ordenador del gasto, y estaré integrado por;

o Director de Evaluacién, que sera designado o delegado segiin sea el caso por el (la)
Gerente General o la Subgerencia de Estructuracién y Adjudicacion.

o Minimo dos (2) asesores juridicos

o Minimo tres (3) asesores técnicos

o Minimo dos (2} asesores financieros

Sin perjuicio de lo anterior, siempre y cuando se cumplan los requisitos sefialados en el parégrafo
segundo del articulo 12 del Decreto 2474 de 2008, para el caso de los procesos de seleccion
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adéa@p_s__pg—la_:gubdireccién Administrativa-y-Financiera,-el-nimero -de-integrantes-del-comite
evaluador podra ser inferior.

4234, Evaiuar Propuestas y Elaborar Informe de Evaluacién

1. El Comité Evaluador, evalia las propuestas de acuerdo con los criterios previamente
establecidos en el pliego de condiciones, indicando el puntaje obtenido por cada proponente, en
los distintos factores evaluados y su orden de elegibilidad y se diligencian los documentos de
Informe de evaluacion juridica, técnica y econdmica.

2. Elinforme definitivo sera presentado al Subgerente ordenador del gasto.
4.2.3.5. Publicar Informe de Evaluacién

1. Profesional de la Subdireccién de Estructuracién y Adjudicacion o de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, segln el caso, realiza |a Publicacién en el SECOP.

2. El Informe de Evaluacidn debera ser anexado a la carpeta del proceso de licitacién por el
profesional asignado y debera estar susciito por todos los miembros del Comité Evaluador.

Nota: El Profesional designado por la Subgerencia respectiva, segn el caso, debera verificar que
la publicacién se efectio de conformidad a lo sefialado en el cronograma y que los datos de la
publicacién correspondan al informe generado.

3. En caso de presentarse observaciones al informe de evaluacion, ef profesional asignado al
respectivo proceso, debera entregarias inmediatamente al Director de la Evaluacion | Juridico, y
esta a su vez al Comité Evafuador.

4.2.3.6, Analizar y responder las observaclones

De acuerdo con las observaciones y solicitudes de los proponentes, el Comité Evaluador analiza las

observaciones y/o solicitudes presentadas por los proponentes al Informe de Evaluacion y responde

cada una de éstas y ratifica 0 modifica dicho informe.
423.7. Respuesta a Observaciones e Informe Final
El Comité de evaluacién presenta a la Subgerencia ordenadora del gasto, el Informe de Evaluacion

Definitivo, el cual en cualquier caso, queda sujeto a las posibles objeciones que se formulen en la
Audiencia de Adjudicacion.
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4238.. Publicaclén de Informe - - ce—m o em s - -
El Profesional de la Subdireccién de Estructuracién y Adjudicacion o de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, segin el caso, realiza ta Publicacion en el SECOP por el término
sefialado en la ley..

Este informe debera reposar en la campeta de la licitacion,

4.2.3.9. Elaborar y expedir la Resolucién de Adjudicacién o de declaratoria de desierto

1. El Profesional asignado al proceso, elabora el proyecto de resolucién de adjudicacion del
proceso de seleccion, con el visto bueno de la Coordinacion del Grupo de Trabajo Juridico.

2. El Subgerente ordenador del gasto suscribe la Resofucién de Adjudicacion.
3. Si del resultado de la evaluacién, debe declararse desierio el proceso de seleccién, el
Profesional asignado al proceso de contratacion, elabora el proyecto de resolucion que asi lo
declare y lo remite a la Subgerencia para firma.

4.2.3.10. Publicar Resoluclén de Adjudicacién o de Declaratoria de Desierto

1. El Profesional de la Subdireccion de Estructuracion y Adjudicacién o de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, segiin el caso, asignado realiza la Publicacién en el SECOP

2. Esta publicacion deber hacerse observando los t&rminos previstos en la legislacion vigente.
4.23.11, Notificar Resolucion de Adjudicacién o de Declaratoria de Deslerto

En audiencia de adjudicacién se entiende notfficada la resolucién.
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CAPITULO 5. CONCURSO DE MERITO CUYO VALOR SEA IGUAL O INFERIOR AL 10% DE LA
MENOR CUANTIA

Se aplican las disposiciones comunes a los procesos de seleccién.

Una vez identificada la necesidad, se realizan, por parte de ta Subgerencia ordenadora del gasto, tres
(3} invitaciones en las cuales se establezcan los criterios de habilitacién y seleccion del contratista.

El Comité evaluador, conformado para este proceso, evaluaré las propuestas presentadas y emitir4 la
recomendacion al ordenador del gasto, recomendacion que de ser acogida genera la adjudicacion del
proceso con base en la experiencia del proponente o en el equipo de trabajo, segin se satisfagan las
condiciones requeridas en fa ejecucion de fa consultoria de que se trate. La Resolucién de adjudicacion
sera suscrita por ef ordenador del gasto.

CAPITULO 8. PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DIRECTA

6.1.

OBJETIVO Y ALCANCE

La modalidad de seleccién de contratacién directa, solamente procedera en los siguientes casos:

a)
b)
c)
d)
e)

h

9)
6.2,

Urgencia Manifiesta

Contratacion de Empréstitos

Contratos Interadministrativos

Los Contratos para e Desamollo de Actividades Cientificas y Tecnolégicas:
Cuando no exista Pluralidad de Oferentes en el Mercado

Para la Prestacion de Servicios Profesionales y de apoyo a la gestién, o para la ejecucion de
trabajos artisticos que s6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales

El Amendamiento o Adquisicién de Inmuebles

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS
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el caso, hace la verficacin del Plan de Contratacién y del SUIFP, diligencia los documentos
requeridos para el respectivo proceso, de conformidad con los requerimientos establecidos para el
proceso respectivo.

La dependencia o Subgerencia que requiere la contratacién elaborara los estudios previos, y solicitara
el Certificado de Disponibilidad Presupuestal diligenciando el formato Fm-01 a la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

El profesional designado por la Subgerencia Administrativa y Financiera elaborard la minuta del
contrato, y contard con el visto bueno de la Coordinacién del Grupo Defensa Judicial, Doctrina y
Conceplos, y sera susctito por el Subgerente ordenador del gasto, seguin el caso.

Con el propdsito de perfeccionar el contrato, el contratista debera presentar los documentos
relacionados en el formato Fm - 127.

6.2.1 Legalizar el Contrato

El contratista aportara las garantias establecidas y el recibo de publicacién del contrato en el Diario
Oficial, en caso de encontrarse obligado a publicar.

El profesional designado por la Subgerencia ordenadora del gasto, efectiia la revision de las pélizas y
una vez estén acordes con lo establecido en el contrato, imparte su aprobacién, utilizando el formato de
Fm- 95, que sera firmada por el ordenador del gasto.

A fin que de que el contfrato se ejecutado fa Subgerencla Administrativa y Financiera expide el
Certificado de Registro Presupuestal.

6.2.2. Comunicacién designacién Supervisién o Interventorfa

El profesional asignado como responsable del proceso, verifica el cumplimento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contraio, e informa mediante el documento de Comunicacion
Designacion Supervision o Interventoria de confrato generado por la entidad, y suscrito por el
Subgerente respectivo, a la persona natural designada como supervisor ¢ inferventor del contrato, con
el fin de que se proceda a elaborar y suscribir la correspondiente acta de iniciacion del contrato.

.6.2.3. Elaborar y suscriblr Acta de inicio

El supervisor o inferventor diligencia el formato de Acta de Iniciacién de Contrato establecldo, el cual es
suscrito tanto por el contratista como por el supervisor o interventor.

El original del Acta de Iniciacion del Contrato lo remite el supervisor o Inferventor, a la Subgerencia
responsable del proceso contractual, segln el caso, para su archivo en 1a carpeta contractual.
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En el desarollo del oontrato el contratista debe presentar mformes enla penodlcldad que se establezca
en el contrato, mediante el diligenciamiento del documento de Informe de Avance de Ejecucion de
Contrato establecido para el efecto por la entidad.

El profesional encargado def proceso en la respectiva Subgerencia, deberé remitir la carpeta contractual
al Archivo de Contratos.
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TITULO IV
EJECUCION CONTRACTUAL
1. MINUTA

Adjudicado e! proceso de seleccion, el Profesional asignado al proceso de seleccion, elabora la minuta
del contrato, la cual es revisada por la Coordinacion del Grupo de Trabajo Juridico, y suscrita por el
Subgerente ordenador del gasto.

2. LEGALIZACION Y PERFECCIONAMIENTO.

1. Suscrito el confrato la Subgerencia Administrativa y Financiera expedird el Certificado de
Registro Presupuestal.

2. Elcontratista entrega en la Subgerencia respectiva, las garantias establecidas en el contrato.

3. El Profesional asignado al proceso de contratacion, efectia la revision dei contenido de las
polizas y una vez estén acordes con lo establecido en el contrato, el funcionaric de la
Subgerencia designado, imparte su aprobacién, utilizando el formato de Aprobacion de Pélizas
preparado previamente por el Instituto {Fm-95).

Nota: Ef Profesional asignado al proceso de contratacin, verifica que la documentacion para la
legalizacion de! contrato esté completa, para lo cual debera dejar registro escrito de tal verificacion.

4. El profesional asignado al proceso de contratacion, informa al contratista fa obligacién de
liquidar y pagar el impuesto de! timbre a la firma del contrato, si a elio hay lugar.

5. Antes del pago del impuesto, el confratista se dirige a la Subgerencia Administrativa y
Financiera respectiva con la liquidacion para su revisién. Una vez aprobada la liquidacion por el
profesional que ejerce las funciones de contador en la entidad, el contratista procedera a su
pago en la cuenta que le indique el profesional con funciones de Tesoreria de la entidad y el
contratista allegara los recibos de pago de timbre y publicacién a la entidad.

8. La subgerencia encargada del proceso recibira los recibos de pago del impuesto de timbre y los

remitira a la Coordinacién del Grupo de Trabajo Juridico, y esta realizara el reporte mensual a la
Imprenta Nacional.
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3. SUPERVISION O.INTERVENTORIA . -- e Lo .~

El Profesional asignado al proceso de contratacion, verifica el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion del contrato, prepara la comunicacion designando el respectivo
Supervisor Intemo del contrato, la cual seré suscrita por el funcionario de la Subgerencia
encargada y lo entrega al interventor o supervisor, con el fin de que se proceda a elaborar y
suscribir la comespondients acta de Iniciacion de! contrato, acorde con el formato establecido
por el INCO para tal efecto.

4. ACTA DE INICIO

1. El acta de iniciacion se elabora por el supervisor designado y se firma en |a Subgerencia de
Gestion Contractual, para lo cual se deberé diligencias el formato (Fm 103).

2. El profesional asignado al proceso de contratacion, remitirs la carpeta del proceso junto con la
propuesta ganadora a la carpeta del contrato a la Subgerencia de Gestién Contractual, en caso
de contratacion misional. En caso de contratos cuyo objeto tenga relacién directa con la
administracion y funcionamiento del INCO reposaran en la Subgerencia Administrativa y
Financiera.

5. EJECUCION DEL CONTRATO

1. El interventor y el contratista, en el desarrollo del contrato, deben presentar informes en la
periodicidad que se establezca en el contrato.

2. Informe de Avance de Ejecucion de Contrato el cual debe ser suscrito por el contratista y el
interventor o supervisor.

3. Las Subgerencias de la entidad, una vez recibidos los informes tanto del contratista como del
interventor, debe enviarlos al Archivo de Contratos.

4. Asl mismo, el interventor y/o supervisor debe hacer el seguimiento y control a los anticipos que
se pacten y efectGen en razén del contrato suscrito.

Nota: El Interventor y/o supervisor verifica y certifica el cumplimiento de lo establecido en el
contrato y conforme & lo programado segin cronograma de actividades, asi como aquelios
requisitos de Iey que deba dar cumplimiento ef contratista y conforme a su cumplimiento tramita el

pago a que fenga deracho y segun lo pactado, para lo cual elabora el “Informe Mensual de
Ejecucién de Contrato”.
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El supervisor o interventor del contrato solicitaran a la subgerencia correspondiente la elaboracién o
adicion respectiva, manifestando las razones técnicas y financieras en las que apoye su solicitud.

7. ADICIONES AL CONTRATO

s oo AR Y08-CONIratos. que-celebre el INCO, difersntes.al-de Concesion. de-obra descrito. brevemente al final. .. - .. -
de este documento, podran adicionarse hasta en un cincuenta (50%) de su valor inicial expresado en
salarios minimos legales mensuales vigentes.

E! supervisor yfo interventor debera presentar la solicitud de adicidn con su respectiva justificacion,
antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado en el contrato a la Subgerencia respectiva, alli
solicitaran el certificado de disponibilidad presupuestal a la Subdireccion Administrativa y financiera.

Una vez se cuente con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal, la Subgerencia elaborara la
minuta de adicién. Posteriormente, SAF expedira el Certificado de Registro Presupuestal.

El contratista dsbera presentar las pdlizas ajustadas a los plazos y valores adicionales.

En contratos de Concesion; el Gerente General debera presentar una solicitud justificada de préroga o
adicién del respectivo contrato de concesién de obra pdblica nacional al CONPES.

8. SUSPENSION

I - & suwvisopg interventor.del.contrato.comunicara.a la,.subgerencia._pespecﬂua,.,las clmunstanclasqua s
provocan la suspension del contrato, indicando el término exacto de suspension, las partes levantaran
un Acta.

9. CESION

El contratista presenta una carta en la solicita la autorizacion al Supervisor o interventor de la cesion,
este debe contar con el concepto favorable de la Coordinacion del Grupo de Trabajo Juridico.

Una vez aprobada, la Sugerencia encargada del contrato elabora la minuta de cesion.

10. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO
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abogado que aoompaﬁe todo el prooeso hasta su finalizacién.

- | - _'5.101 1 Notificaciones y Recunos

o del area de Correspondencla debera enviarse, por cormeo certificado, Ias comumcaclones tanto al

 contratista como a la oompaﬁia de seguros o banco garante con el ﬁn de pmoeder a notiﬂcarlos

- noseha Iogrado cumplir con esta notificacién, se procedera a hacerla medtante edscto de conformidad
con lo establecido en el arhculo 45 dei Cédigo Contencioso Admm:stratwa' e f j_ N

En caso de surtirse la notlﬁcaclbn personal el original de dicha notlﬁcacmn deberé ser remitido a la
respechva Subgerencia, previamente se tomara una copia con destino a la carpeta del contrato. Este
mismo procedimiento se repefird si la notificacion se realiza a tmvés de edlcto ‘adicionando las
constancias de fijacion y de desﬁjaclbn de este.

Cuando se interponga recurso de reposmlbn y en el mismo se solicite la practica de pruebas por alguna
de las partes, estas seran decretadas mediante auto expedido por el Subgerente encargado de la
ejecucion del contrato y el término del periodo probatorio sera fijado de conformidad con fo establecido
en los articulos 56, 57 y 58 del Cédlgo Contencioso Administrativo.
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Subgerente responsable de la ejecucién del contrato podra solicitar al Grupo de Trabajo Juridico el
apoyo para |a elaboracidn de la resolucidn que resuelva el recurso.

Si los argumentos de los recurrentes tienen relacién con aspectos técnicos, el Subgerente responsable
del proyecto efectuara un analisis de los mismos, dando traslado al interventor para que se pronuncie
por escrito con el propésito de determinar si se confirma o revoca la multa. Una vez rendido el concepto
del Interventor, este se deberd remitr al Subgerente responsable del proyecto, junto con los
documentos soporte. En caso de surgir desacuerdo entre la posicién del Subgerente responsable del
proyecto y el interventor, ! Subgerente responsable del proyecto fundamentara de manera motivada su

posicién

Una vez en firme al acto administrativo, la Subgerencia Administrativa y Financiera debera informar a la
Camara de Comercio correspondiente al lugar del domicilio del contratista, sobre la imposicién de la
multa.

La imposicioén de la multa, debera reportarse a la oficina respectiva de la Subgerencia Administrativa y
Financiera con el fin de que se elaboren los registros correspondientes y se realice el recaudo
respactivo, o hacer el acta de descuento si hay pagos pendientes de INCO,

En caso de ser procedente la revocatoria de la multa, se nolificara a las parles 1a correspondiente
resolucion de acuerdo con el procedimiento de nofificacion descrito anteriormente.

10.2. Clusula Penal Pecuniaria:

En caso de incumplimiento de fas obligaciones por parte del contratista, éste debera pagar a la entidad,
a titulo de pena, la suma establecida en el confrato y su valor se imputara al pago de Yos perjuicios
causados.

La entidad podra descontar el valor de la clausula penal directamente de los saldos que se adeuden al
contratista, 0 de la garantia constituida, y si no fuere posible haré efectivo su cobro por via judicial.

En atenci6n al pﬁncibio constitucional del debido proceso y acorde con lo sefialado en el articulo 17 de
la Ley 1150 de 2008, el procedimiento para la imposicion de la clausula penal pecuniaria, debera sequir
los mismos lineamientos que el establecido para la Imposicidn de las multas confractualmente pactadas.

10.3. Caducldad:

La declaratoria de caducldad administrativa de los contratos puede darse cuando ef incumplimiento de
las obligaciones por parte del contratista, afecta de manera grave y directa la ejecucion del contrato y se
evidencia que se puede llegar a paralizar la ejecucién de! mismo. El procedimiento de declaratorla de
caducidad debera respetar el principio del debido proceso.
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La liquidacion esta a cargo de la Subgerencia contratante.

Para la liquidacion se exigira al contratista fa exiension o ampliacion, si es del caso, de la garantia

tnica del contrato y en general para avalar las obligaciones que deba cumplir con posterioridad a la
extincién del contrato.

11.1.  Llquidacién por Mutuo Acuerdo:

El contratista presentara solicitud ai supervisor o interventor, manifestando ias razones en las cuales
fundamenta su peticion. Con la aprobacién del supervisor o interventor, se remite a la subgerencia
contratante en donde se elaborara la minuta de terminacion.

Una vez suscrita por las partes la terminacion, se procederd a la liquidacién del contrato, y se ordenara
liberar los recursos no ejecutados, en caso que los hubiere.

11.2. Liquidaclén Unilateral:

Sl una vez cumplido el plazo fijado por la entidad para que el contratista se presente a firnar e! proyecto
de Acta de Liquidacién del contrato, éste no acude, la Subgerencia ordenadora del gasto a cargo del
contrato, prepararé el proyscto de Acta de liquidacion unilateral.

Para efectos de la preparacidn del proyecto de acta de liquidacién unilateral, la Subgerencia

coordinadora del contrato, conjuntamente con el Interventor o Supervisor del Contrato determinara los
diferentes elementos a tener en cuenta en la liquidacion.
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TITULO V

CONTRATO DE CONCESION DE OBRA PUBLICA Y SU CORRESPONDIENTE
INTERVENTORIA

1. GENERALIDADES

Se frata de una modalidad de confratacion administrativa, para propiciar una adecuada forma de
colaboracin entre el Estado y los particulares, con el fin de que éstos Ultmos puedan explotar
econdmicamente un bien 0 un servicio en cabeza del Estado para cuyo propésito los recursos
presupuestales del propio Estado resultan escasos, y siempre deberd ser adjudicado mediante un
procedimiento de Licitacién Piblica segin lo previsto en el titulo Il capitulo 2, de este manual .

Asi pues, en cumplimienio de sus fines, el Estado tiene la posibilidad de actuar directamente como
b e Ve]'d&dem”g‘egtﬁrdbpuaémo'mamﬂ [ mmmmu, cmr[oslﬁ - ) ..__a,,un_;.p,artMar-a_-qul.en-E»_ﬂr.\__._.y._.,-._.,_,‘.._._.__,_
concede la gestidn de determinada obra de beneficio pablico, la descripcidn juridica det contrato de
concesién se encuentra en el articulo 32 de la ley 80 de 1993 de la siguiente manera:

“4o. Contrafo de Concesion.

Son contrsfos de concesién los que celebran las entidades estatales con el objeto de oforgar a una
persona Hlamada concesionario la prestacidn, operacion, explotacién, organizacién o gestion, total o
parcial, de un servicio piblico, o la construccion, explotacién o conservacitn fotal o parclel, de una obra
o0 bien destinados al servicio 0 uso publico, as/ como todas aquellas actividades necesanas para la
adecuada prestacion o funcionamiento de la obra 0 servicio por cuenta y riesgo del concesionario y bajo
la vigilancia y control de la enfidad concedente, a cambio de una remuneracién que puede consistir en
derechos, tarifas, tasas, valorizacion, o en la participacion que se le otorgue en la explotacién del bien, o
en una suma periddica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier ofra modalided de
contraprestacion que las partes acuerden”.

Dada su definicién legal y para efectos del presente Manual cabe destacar que:

a. Se trata de un contrato estatal regido iniclalmente por la Ley 80 de 1993, |a Ley 1150
de 2007 y las normas especiales gue para cada modalidad sean del caso.

b. La parte Concedente siempre esta en cabeza de una enfidad del Estado.

¢. La parte Concesionaria puede ser una persona natural o juridica o cualquier forma de
asociacion establecida en la ley.

d. Se manifiesta expresamente la exhorbitancla de la administracién al contemplar las
clausulas de terminacién, modificacién e interpretacion unilaterales, caducidad y
sometimiento al ordenamiento juridico Colombiano.
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e. De acuerdo-con Jo establecido-en el articulo- 32-de-1a Loy 80 de- 1993, |a-remuneracion-
del Concesionario se puede dar por cualquier modalidad que fas partes acuerden
(derechos, farifas, tasas, valorizacién, participaciones en la explotacién, suma
periédica, suma (nica, efc)

f. La férmula para la recuperacion de la inversién quedara establecida en el contrato y
sera de obligatorio cumplimiento para las partes.

g. La Nacién podra aportar partidas presupuestales para proyecios de infraestructura en
los cuales de acuerdo con los estudios, los concesionarios no puedan recuperar su
inversion en el tiempo esperado.

h. El concesionario actia por su cuenta y riesgo, sin perjuicio de que la administracién
deba mantener el equilibrio financiero o ecuacién econdmica del contrato.

. Las garantias pusden ser aprobadas por lapsos inferiores a la vigencia del contrato,
con la condicién de tramitar las prérrogas comespondientes, dadas las especiales
caracteristicas de larga duracién y de ejecucién por etapas.

j- La entidad concedente debera ejercer el control y vigilancia sobre la ejecucidon que
adelante el concesionario,

k. Alfinal de la prestacion, operacion, explotacién, organizacion o gestion, los elementos y
bienes directamente afectados a la concesién, pasan a ser propiedad de la entidad
contratante, sin que por ello ésta deba efectuar compensacion alguna, en virtud de la
clausula de Reversi6n.

2. ETAPAS DEL CONTRATO DE CONCESION

PRECONSTRUCCION DE LA OBRA

Con el fin de legalizar e Iiniclar la ejecucion del Contrato, el concesionario deber4 presentar las garantias
solicitadas en la minuta y la Subgerencia de Gestién Contractual proceder4 a aprobarlas y verificara a

través del supervisor respectivo, que el concesionario este al dia en el pago de los parafiscales de sus
empleados.

En observancia de o anterior, se presenta un periodo de tiempo de “preconsiruccién® o de
programacidn en el que se da la realizacién de los estudios y disefios técnicos definitivos, estudios
ambiéntales, sociales y prediales, la obtencion y/o modificacion de las licencias amblentales de la obra,
fuentes de materiales, plantas de asfalto y los permisos del orden local o nacional que competan de
acuerdo con la legislacion vigente, inicio de la gestién predial y del trmite para adquisicién de predios,
prestacién de los servicios de seguridad vial e inicio del Plan Social Basico y gestion social.
Concretamente se deben surtir las siguientes actividades:

» Constitucibn del patrimonio autdnomo por parte del Concesionario, que garantice ia adecuada
administracion y destinacién de los recursos pliblicos y privados reservados al desarrollo del

proyecto
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detalle.

Presentacion de dichos estudios al interventor para su concepto y observaciones.

Elaboracién del Plan de obra, que seré la gula para adelantar las labores de construccion y
rehabilitacién.

Elaboracién del Plan de manejo ambiental.

Tramite y obtencién de permisos, licencias ambientales y autorizaciones a que haya lugar con
ocasion del proyecto,

Desarrolie de la gestion predial segin el disefio de |a obra,

Coordinacidn acerca del manejo de |as redes de servicios pablicos afectas al proyecto.

Se opera y mantiene la infraestructura entregada.

Consecucion del cierre financiero.

Verificacion y aprobacion de todas las actividades por parte del INCO.

CONSTRUCCION DE LA OBRA

Comesponde a la etapa conitractualmente prevista para la ejecucidn de las obras de construceion,
rehabilitacién y mejoramiento, de conformidad con lo previsto en el contrato de concesidn. Una vez
verificado el clemre financlero del contrato, se da inicio a fa Construccion de la obra, mediante la
suscripcibn de un acta en donde se deja constancia del inicio de los trabajos. Esta etapa comprende las
siguientes actividades:

Instalacibn de equipos y movilizacion de los materiales y el personal requerido
Se da cumplimiento al Plan de Obras y se ejecutan materialmente los frabajos
Se deben observar rigurosamente los planes de manejo ambiental, manejo social y manejo de
trafico y la vigencia de las garantias constituidas al comienzo del contrato.
o Se operay mantiene la infraestructura objeto de construccion.

OPERACION Y MANTENIMIENTO

Finalizada la efapa de construccién a fravés de la firma del acta comespondiente, se pasa a la fase de
operacién y mantenimiento cuya importancia radica en la virtualidad descrita en el numeral 1 de éste
titulo, respecto de las modalidades de remuneracién y la contrapartida del costo por la construcelon. En
este periodo de tiempo:

s Se debe operar, mantener y reparar la infraestructura encargada por la administracion,
garantizando niveles minimos de servicio respecto de condiciones de fiujo continuo, velocidad,
relacion entre volumen de trafico y demanda, longitud de retenciones en estaciones de peaje,
tiempos de respuesta para atencién de accidenies y problemas mecanicos, fuera de oftros
servicios dispuestos especlaimente para el usuario de la concesion.

o Hacer seguimiento a la vigencia de las garantias constituidas al comienzo del contrato.
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3. INTERVENTORIA . - ... e mmem e -

De conformidad con la normatividad aplicable, el interventor de los contratos de concesién sera
seleccionado de conformidad con lo establecido por la ley 80 de 1993 y la ley 1150 de 2007, asf como
de sus decretos reglamentarios. Para el desarrollo de la actividad de interventorfa deberé aplicarse lo
establecido en las nomas sefialadas, los documentos del proceso de seleccion y el contrato.

4. SUSCRIPCION DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

De conformidad con lo establecido en el articulo 209 de la Constitucién Politica y en el articulo 95 de la
Ley 489 de 1998, el INCO podré suscribir los convenios interadministrativos necesarios para dar
viabilidad técnica, ambiental o social a la ejecucion de los contratos de concesién, comprometiéndose a
adicionar obras que tengan relacion directa con el objeto del correspondiente contrato y conexidad con

el respectivo corredor vial. En este caso, las obras adicionales serén afectas al proyecio durante todo el
plazo de la concesibn.

8. MODIFICACIONES AL CONTRATO

La adicidn de los contratos corresponde a lo que se suma o se agrega a lo inicialmente pactado en el
cuerpo del contrato, con especial énfasis en los criterios de plazo y de valor. Sin embargo, dados los
presupuestos de planeacion y los estudios de oportunidad con ocasién de toda actividad contractual,
solo debe acudirse a esta figura por circunstancias excepcionales, que resulten indispensables para
cumplir la finalidad que con el contrato se pretende satisfacer.

Dadas las caracteristicas generales descritas en este titulo, es necesario sefialar con claridad el
alcance juridico de la adicion al contrato de concesién y diferenciario del alcance de la adicion al
contrato accesorio de interventoria.

5.1. ADICION AL CONTRATO DE CONCESION

Si bien el régimen de contratacién de la administracion pablica ha establecldo una limitacion en cuanto
a la adicion del valor de los contratos, teniendo como monto méximo el 50% del valor iniclal del
contrato expresado dicho valor inicial en salarios minimos legales mensuales.2 No es menos cierto que
el articulo 28 de la Ley 1150 de 2007, sefiald un fratamiento diferencial para los contratos de concesién
de obra publica.

A partir de la entrada en vigencia de la ley 1150 de 2007, los contratos de concesion podran ser
adicionados hasta un 60% del plazo estimado, independientemente del monto de la inversién, siempre
que se trate de obras adicionales directamente relacionadas con el objeto concesionado o de la

% oy 80 de 1893, inciso segundo, articulo 40.
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. -' . 1. Que Ia obra publica nacional concesronada esré lnduida 0 se enmargue dentro de las

e metas, planes, proyecios o programas de! comespondients Plan Nacional de Desarrolio, 0
... - seadeclarada de imporiancia estratégica por el mismo CONPES.
2. Que la promoge o adicion de la concesi6n se.enmarque en las politicas de desarmolio
econbmico y social que hubieren sido seﬁafadas por ol Consejo Nacional de Polftica
Econdmica y Social - CONPES. L RN

E “Los demés asuntos relativos a la préroga o Edlﬁén de.' contrato de concesién de obra pablica nacional,
- serénde exclusiva competencia y responsabf!fdad de la enttdad contratante

o La decisién del Consejo Nacional de Politica Econdmica y Soclal —CONPES— estarh precedida de la
: _,evaluac:én fiscal previa, realizada por el Consejo 8upedor de Polltica. Ftsca! CONFIS-.

B " Politiea Econbmica y Social- CONPES- con no menos de seis (6) meses de ant:clpac!on al vencimiento
S oot del plazo del respectivo contralo, salvo aquelios contratos cuyo vencimiento a la entrada en vigencia del
- presente decrelo, sea inferior al plazo sefialado”.

U Asi las cosas, es un requisito esencial de la adicion someter a consideracién tanto del CONFIS como
e del CONPES las adiciones y prorrogas de los contratos de concesidn presentados por el Instituto, una
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vez'se definan las copdiciones. de-las mismas;-especificando-que antes de la-presentacion-al-Conpes; -~ - -

el INCO debié realizar todos los tramites ante la Direccion General de Crédito Piblico y del Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico - MHCP para la evaluacion do riesgos y

contingencias, en cumpiimiento de lo establecido en el articulo 58 del decreto 423 de 2001.

5.2. ADICION AL CONTRATO DE INTERVENTORIA

El inciso segundo del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, establece una limitacién en
cuanto a la adicion del valor de los contratos, feniendo como monto méximo el 50% del valor inicial del
contrato, expresado dicho valor inicial en salarios minimos legales mensuales. En sentido contrario al
expuesto en el apartado anterior, no existe disposicion legal, que permita la adicién de los contratos de
interventoria en un porcentaje superior al citado, por lo que fanto los interventores como los
supervisores designados para hacer seguimiento a los respectivos contratos de concesion, deberan
tener presente esté limitacion al momento de realizar ef ramie para su suscripcion.

Con el fin de determinar si la adicién supera el limite establecido en el mencionado paragrafo del
articulo 40, es necesario observar las pautas sefialadas por el grupo intemo de trabajo juridico mediante

....circular del . 22 de diciembre.de.2010 (2010-409-000024-4), que.refieren a la conversion del valorinicial- - . . -

del contrato a salarios minimos legales mensuales vigentes de la fecha en que fue suscrito el respectivo
confrato y dividir por dos dicho resultado. En ningln caso el valor de a adicién, convertida en salarios
minimos, podra superar el tope méaximo establecido en la citada operacion.

Actualizadopor: Revisado por: , Aprobado por:

Ju a Bas| -

adimir Alberto Castilla Nieto
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N* DESCRIPCION RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL OBSERVACIONES
{PROCESO
La decisitn defintiva debe adoptarse
. Asesor Juridico Documento de entrada dentro de los siguientes 15 dlas habiles
g |Recbe documento del | ~orimoie y de haber sido radicada l2 comunicacion
contradieta. Grupo Intemo de del contratista. (Articulo 6° C.C.A)
Trabajo Jurdico
Si ha sido salicitado por ol 81 ae decretan pruebas de anden téenico
contratista o &l s eslima o financlero sa requisre al Supervisor o
convenients, adopta Auto Interventor del contrato. E| plazo para
decretando prusbas o practicar las pruebas no serd Inferlor a
negindolaa sl  es | Subgerencia 10 dias hibles, promogables por igual
|uridicamente viable, eon | segin &l contrato témino. (Arlculo 58 C.CA)
7| los términcs del aricuio 34 | { SEA~ SGC - Auto de Prusbas
dal Codigo Contencloso | SAF Resoluciin
Administrative en | 085 de 2005)
concordancia con &l
Cadigo de Procedimiento
Civll.
Acta de reunlén Dabo constar por escilio, debe
Vaora fodas las pruebas anallzarse en su integridad todos los
:M:;fos o dm: antecedentes, medios de  pruebes,
proseniagos por @ agumencs, omes y oo, 2
como Fiiego ones &i es
contratista, Py
a} Informar al contrafista | (Interventor en Oficio Debe informarse, si se deron los
que el proceso se archiva | casods supuestos de ley, que el procedimisnte
8 |cuando elio 8aa | concesiones) / concluye por esa razin
procedants. Supervisor y
Fin del procedimients | Abogado
responsable.
b)) Encuent pito para Acta de reunion
framitar | acto
administrative. Va a [a
activided 9.
Resolucién de Incumpliriento
9 Proyecta . 8l . acto Abogado P
administrativo motivado Responsable
10 Revisa | acto | Coordinador
administrativo. Grupo Intemo de
Trebajo Juridico
Remite proyecio de Resoluciin
Emlo & fima de Ia debidamente revisado
11 |Subgorencia do Geston | gocraneder | GoCAMEN
Contractual PO
. Trabajo Juridico
Acto Administrativo !
Subgerencia Resolucién
sagln el contrato
12 | Fima acto administrativo ( SEA-SGC -
SAF Resoluclén
065 de 2005)
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Aiculo 52 del Cddigo | Debe constar por escrito,.

Contencloso Adminlstrativo Debe hacerse uso del recurso, por
escrito dentro de los cinco (5) dias
hébites siguientes 2 la notificacién

13 |houfeasér - Ado El contratista puede hacer uso del
recurso a que haya lugar o tambidn
pueds renunciar a {mincs ¥ no hacer
uga del recurao a que tiene derecho,

8l presenta recursova ala El recurso debe ser presentado en los
actlvidad 15 términos del articule 52 del Cédigo

1% Contencioac Administrativo,

$l no presenta recurso va Contratista
ala actividad 16
Remite o recurso a Comunicacion Intsma. La entrega debe hacerse el mismo dla
abogado que proyectd la en que se reche e recurso, 0 més
Resolucién para  su tardar al dia siguiente, &l se recibe a
15 | andlisis y elaboracién de final de 1a tarde.
povecto. de  aclo Asasor Juridico
adminlstrativo que
resuslve el reclireo
Como se indica en log
Se sigue con  las respectivos numerales
18 aclividedes descrites en| Como saindica
les numerales 8, 9, 10, | en los respectivos
11,12, y13 numerales
Enviar copla do la Comunicacién de reporte a|El envio de la comunicacin a la
Resolucién a la Cémara cimara de comercic y|Chmara de Comecio y a Ia
de Comerio e igualmente Supervisor/ procuraduria de [a sancibn Procuraduria Deba conatar por esciito,

17 |ala Procuradurle cuando Abogado

se frale de un aclo responsable

admintgirativo

sancionatorio

Inicia proceso formal de Reclamacién Debe aportarse original de la pbitza,
18 reclamacién o de cobro Abogado

coactivo, 0 compensacifn, responsable

lo que sea procedents
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