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ASUNTO: Procedimientos Contractuales

Como resultado de la Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral de la Contraloria General de la Republica y
en cumplimiento al seguimiento y avance al Plan de Mejoramiento con corte a 31 de Diciembre de 2006, y en
aras de garantizar el cumplimiento de los fines y principios de la contratacion estatal y el acatamiento de las
normas que regulan el proceso contractual, es que esta Gerencia busca fijar los parametros a seguir, por cada
una de las dependencias del INCO, en el tramite de los procesos contractuales, para cumplir con la funcion a ella
asignada por el articulo 12 numeral 9 del Decreto 1800 de 2003, lo anterior con fundamento en las disposiciones
contenidos en los articulos 209 de la Constitucion Politica y 3° del Cédigo Contencioso Administrativo y la Ley 80
de 1993 y de las normas que la adicionan o modifican.

En ese sentido deberén aplicarse y garantizarse la observancia de los principios que orientan la contratacion
administrafiva, como quiera que ésta se soporta en el deber de seleccién objetiva y transparencia en la
escogencia del contratista, asi como en la economia y celeridad en los tramites, procedimientos y requisitos en
el proceso contractual, no olvidando con ello el principio de responsabilidad el cual busca que quienes intervienen
en el proceso contractual asuman las consecuencias derivadas del ejercicio de sus funciones.

En ese orden de ideas, se sefialaran los parametros que de acuerdo a la ley se deben tener en cuenta en las
etapas precontractual, contractual y de terminacion y liquidacion de los contratos de prestacion de servicios
personales y suministro de bienes o servicios que se adelantan en el Instituto Nacional de Concesiones

Todos aquellos procesos que estén sujetos a la elaboracion de Pliegos de Condiciones o Términos de
Referencia, se sujetaran a lo dispuesto para el efecto en la Ley 80 de 1993, Decreto 2170 de 2002 y demas
normas complementarias.

Las reglas que fije este instructivo deben ser acatadas de manera estricta, cualquiera que sea el objeto o valor
del contrato, esto con el fin de garantizar el cumplimiento de los fines de la contratacion estatal.

En el proceso contractual se identifican claramente la etapa precontractual, contractual, de terminacién y
liquidacion



Instituto Nacional de Concesiones - INCO
Republica de Colombia

libartod y Ordan i T

ETAPA PRECONTRACTUAL:

Estudios previos de Conveniencia y Oportunidad. Es el estudio realizado por el INCO en el que se analiza la
conveniencia y oportunidad del contrato y su adecuacion a los planes de inversion, de adquisicion o compras,
presupuesto y ley de apropiaciones segun el caso. Cuando sea necesario, el estudio debera estar acompariado,
ademas, de los disefios planos y evaluaciones de prefactibilidad o factibilidad.

SICE. Obligacion de registrar en el portal del SICE (Sistema de Informacion para la vigilancia de la contratacion
estatal) dentro de los primeros cinco dias habiles de mes cada mes.

Solicitud de Certificacion Carencia de Personal. El competente contractual solicitara previamente a la
Subgerencia Administrativa y Financiera — Area de Talento Humano, la certificacion en la que conste que no
existe personal suficiente en la planta de personal que pueda cumplir con el objeto contractual..

Solicitud Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Previamente a las licitaciones, concursos y suscripcion
de contratos deberan existir las respectivas partidas o disponibilidades presupuestales (numeral 6° del articulo
25 de la Ley 80 de 1993). En ese orden de ideas, le corresponde a la Subgerencia Administrativa y Financiera
contabilizar la expedicion de los certificados de disponibilidad, de conformidad con el articulo 71 del Decreto 111
de 1996 “Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales deberan contar con
certificados de disponibilidad previos que garanticen la existencia de apropiacion suficiente para atender esos
gasfos”.

Papeles que debe aportar el contratista:

Persona natural: RUT, Certificacion de antecedentes fiscales expedido por al Contraloria General de la
Republica, Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria General de la Nacion, Pasado Judicial
expedido por el DAS, Afiliacion a Salud y Pensiones, Formato Unico de Hoja de Vida ( con los soportes
correspondientes — Diplomas y demas certificaciones, acreditaciones de experiencia), Fotocopia Cédula de
Ciudadania, Fotocopia de Libreta Militar, Declaracion de Bienes y Rentas.

Persona Juridica: Camara de Comercio ( no mas de dos meses de expedicion), RUT, Certificacion de
Parafiscales expedido por el Revisor Fiscal o Representante Legal, Formato tnico de Hoja de Vida para Persona
Juridica, Fotocopia de cedula de Representante Legal, Declaracion de bienes y rentas.

PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION DEL CONTRATO

Requisitos de perfeccionamiento. El contrato quedaréd perfeccionado con la firma de las partes y con la
expedicion del registro presupuestal correspondiente.

Firmas Si el contratista es persona natural deber firmar personalmente o podré firmar por apoderado, siempre
que tenga la facultad expresa para firmar el contrato. Si se trata de personas juridicas, debera firmar su
representante legal, previa presentacion del certificado de existencia y representacion legal expedido con no mas
de dos meses de antelacion, de igual manera, la persona juridica podré firmar mediante apoderado, con la misra
observacion.

La persona que firme el contrato deberé tener facultad expresa para ello. En el caso de la Subgerencia
Administrativa y Financiera, Subgerencia de Gestién Contractual y Subgerencia de Estructuracion y Adjudicacion
la facultad fue delegada mediante Resolucion No. 065 de 1° de febrero de 2005.
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Registro Presupuestal (Ley 179/94 art. 49 y Decreto 111/36 art. 71) El registro presupuestal es un requisito de
perfeccionamiento del contrato y sera expedido por la Subgerencia Administrativa y Financiera una vez se reciba
el Original del contrato debidamente suscrito por las partes. En este registro se deberén indicar claramente el
valor y el plazo de las prestaciones a las que haya lugar. -

Cualquier compromiso contractual que se adquiera sin tener registro presupuestal para cubrir sus costos,
generaré responsabilidad personal y pecuniaria a cargo de quien asuma estas obligaciones. En consecuencia, no
deber4 permitirse que se inicie la ejecucion del contrato sin que esté perfeccionado y sin que se haya expedido el
registro presupuestal correspondiente.

Requisitos de Ejecucion.

Garantia tnica (L.80/93 art. 25 num. 19, 41 Dec. 679/94 art. 16, 17, 18, 19, 26). La garantia Unica tiene por
objeto amparar el cumplimiento de las obligaciones contractuales adquiridas por el contratista. Debera amparar
todo el plazo del contrato, incluida la etapa de liquidacion.

Las garantias consistiran en pélizas expedidas por las compafias de seguro legalmente autorizadas, que se
ajustarén a los limites, existencia y extension del riesgo amparado.

Aprobacion de la Garantia. Debera ser aprobacia por el Supervisor designado para el efecto.

Afiliaciones al sistema de salud y pensiones Esta afiliacion es necesaria si el contrato fue celebrado con
persona natural. El contratista debera presentar todos los meses copia de los recibos de pago correspondientes
en donde conste claramente el periodo de cotizacion, el valor y el recibo por parte del Banco.

El ingreso base de cotizacion correspondera al 40% de los honorarios mensuales, en el caso de salud el valor a
cancelar sera del 12% y en el caso de pensiones sera del 15.5%.

Impuesto de timbre. Sera obligacion del contratista, y se generara sobre contratos otorgados en el pais o fuera

de él siempre que se ejecuten en el territorio nacional. Las entidades publicas seran, en estos casos, agentes
retenedores y el valor de la tarifa correspondera al 0.75% del valor del contrato siempre que este supere los
$63.191.000.00. para el afio 2006.

Publicacion (L.80/93 art. 41 prg. 3, L.190/95 art. 60) Una vez perfeccionado el contrato sera necesario solicitar

su publicacion en el diario oficial. Este requisito se entendera cumplido por la presentacion del pago de los
derechos correspondientes.

EJECUCION DEL CONTRATO

Designacion de supervisor (Articulo 4 de la Ley 80 de 1993). El competente contractual designara
previamente, al supervisor que le correspondera velar por que el contratista cumpla con el objeto contractual. Por
esta razon, es necesario que el supervisor tenga relacion constante con los contratistas y esté atento a todas sus .
actuaciones en orden a cumplir con el contrato. La supervisién durara durante todo el plazo del contrato, es decir,
desde su suscripcion hasta su liquidacion. Igualmente velara que los Informes de Gestion de los contratistas
reposen en la carpetas de los mismos, junto con la certificacion de cumplido a satisfaccion, suscrita por el
Supervisor.
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Acta de Inicio. Una vez cumplidos los requisitos de perfeccionamiento y ejecucién del contrato, el Supervisor del
contrato junto con el contratista suscribira la correspondiente Acta de Inicio.

ADICIONES Y PRORROGAS.

Suscripcién de contratos adicionales. La modificacion del contrate procede para aumentar el valor o prorrogar
los plazos del contrato, pero siempre respetando el objeto contractual.

Para adicionar el valor debe tenerse en cuenta lo dispuesto en el la parte final del paragrafo del articulo 40 de la
Ley 80 de 1993, en donde expresamente se sefiala que el valor del contrato solo podra adicionarse en menos del
50% de su valor inicial, expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes.

Cuando se trate de prorroga del plazo se dejarén las constancias que sefalen las razones por las cuales se
acepta.

El contrato adicional debera suscribirse antes de la expiracion del plazo del contrato inicial, y contendra los
mismos requisitos como la justificacion, la disponibilidad presupuestal, la firma de las partes, registro
presupuestal, garantia nica y publicacion.

Modificacion unilateral (L.80/93 art. 16) Procede durante la ejecucién del contrato cuando sea necesario
introducir variaciones en el contrato, para evitar la paralizacion o la afectacion grave de un servicio ptblico. Podra
ser pactada por las partes, pero si no se ponen de acuerdo, la entidad podra hacerlo unilateralmente mediante
resolucién motivada, para la adicién de obras, trabajos, suministros o servicios.

Cuando estas modificaciones alteren el valor del contrato en un 20% o més del valor inicial, el contratista podra
renunciar a continuar con su ejecucion. En este caso le correspondera a la entidad adoptar las medidas
necesarias para garantizar la terminacion del objeto contractual

Suscripciones de aclaraciones y modificaciones del contrato —-Otrosi-. La suscripcion de este documento
tiene el fin de aclarar, modificar, corregir y llenar los vacios de las clausulas del contrato principal. No procede
para modificar el objeto del contrato.

Suspension del contrato El contrato podra suspenderse por razones de fuerza mayor, caso fortuito o por mutuo
acuerdo y se realizara mediante acta suscrita por las partes. La suspension del contrato interrumpira el plazo de
ejecucion del contrato. El contratista debera informar a la aseguradora para que de igual manera se interrumpa el
plazo de la garantia. La reiniciacion de actividades podra ser automatica cuando se cumpla el plazo establecido
en el acta de suspension o por medio de la suscripcion de acta de reiniciacion cuando la suspension haya sido
indefinida.

INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES SENALADAS EN EL CONTRATO
La ley 80 de 1993 prevé un régimen de garantias para asegurar el cumplimiento del objeto contractual.

Siempre que aparezca incumplimiento o retraso, por parte del contratista, en sus deberes contractuales, la -
entidad debera requerirlo y dejar las constancias necesarias.

Garantias: Como quedd expresado, el contratista debe constituir las garantias necesarias para respaldar el

cumplimiento del objeto contractual. Cuando la entidad esté frente a un incumplimiento de obligaciones debera
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presentar las pruebas necesarias para acreditar la realizacion del riesgo asegurado y efectuar la correspondiente
reclamacion a la compaiia aseguradora.

Aplicacién de las multas y la clausula penal pecuniaria. La multa es una sancion pecuniaria que castiga el
incumplimiento parcial del contrato y debe hacerse efectiva mientras el contrato esté en curso.

En caso de incumplimiento por parte del contratista de las obligaciones que adquiere, sin perjuicio de las
acciones legales a que haya lugar, el INCO cobrara a titulo de pena, una sancién pecuniaria equivalente al diez
por ciento (10%) del valor total del contrato, suma que se tendra como pago parcial pero definitivo de los
perjuicios que reciba el INCO por el incumplimiento. En caso de incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
adquiridas, el INCO, unilateralmente impondré multas diarias sucesivas equivalentes a 0.5 SMLMV y que en todo
caso no superen el treinta por ciento (30%) del valor del contrato, sin perjuicio de la sancion penal pecuniaria y
demas sanciones de Ley.

Declaratoria de caducidad ( Articulo 18, Ley 80 de 1993) Se puede hacer uso de la declaratoria de caducidad
cuando se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del
contratista, que afecten de manera grave y directa la ejecucion del contrato, siempre que se evidencie que puede
conducir a su paralizacién. Debera declararse mediante acto administrativo motivado en donde se ordenara la
terminacion y liquidacion del contrato en el estado en que se encuentre.

Demanda de incumplimiento. Esta proceder4 en el evento en que no se haya declarado la caducidad durante el
plazo del contrato. Tiene por objeto reclamar los perjuicios causados a la entidad en razon del incumplimiento
contractual.

TERMINACION Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

Terminacion normal. Implica que las obligaciones del contrato se han ejecutado y cumplido de manera integra,
en consecuencia, el contrato terminard cuando se cumpla el plazo pactado para la ejecucion o cuando se
terminen los recursos asignados al contrato si asi quedé previsto. En este Gltimo evento terminaran por el
agotamiento de las partidas asignadas.

Terminacion anormal. Por mutuo acuerdo, fuerza mayor o caso fortuito Es el acuerdo de las partes que da
por terminado el contrato y en virtud del cual quedan extinguidas todas sus obligaciones, a menos que se causen
perjuicios a la entidad, lo que necesariamente conllevara a que en el acta de liquidacion se hagan los descuentos
pertinentes.

Por la declaratoria de caducidad. Una vez en firme la resolucion que declara la caducidad del contrato objeto
de incumplimiento, este quedara terminado.

En los casos de terminacién unilateral La entidad lo dispondra mediante acto administrativo motivado en
estos casos:

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

b. Por muerte o incapacidad fisica del contratista o por disolucion de la persona juridica

c. Por interdiccion judicial o declaracién de quiebra del contratista

d. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que afecten el
cumplimiento del contrato ;
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LIQUIDACION DEL CONTRATO Procede la liquidacion de mutuo acuerdo en los contratos de tracto sucesivo,
cuando el cumplimiento se prolonga en el tiempo y los demas que lo requieran, dentro de los términos fijados en
los pliegos de condiciones o a mas tardar antes de los cuatro meses siguientes a la finalizacion del contrato.

También procedera dentro de los cuatro meses siguientes al acto que ordene la terminacion del contrato, o a la
fecha del acuerdo que la disponga.

Procedimiento Se hard mediante acta suscrita por las partes. Sin embargo, procedera de manera unilateral
cuando haya desacuerdo sobre su contenido y el contratista no se presente para firmarla. Cuando ello suceda se
har& mediante acto administrativo motivado, contra el que sdlo procedera el recurso de reposicion.

RESPONSABILIDAD PERSONAL DE LOS FUNCIONARIOS QUE INTERVIENEN EN LA CONTRATACION
NORMAS CONSTITUCIONALES RELATIVAS A LA RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR PUBLICO.

El articulo 2° de la Constitucion sefiala que las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas
las personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias y demas derechos y libertades, y para
asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del Estado y de los particulares.

En desarrollo de este principio, de conformidad con el articulo 2° de la Constitucion, los servidores pblicos seran
responsables por infringir la Constitucion y las leyes y por omision o extralimitacion en el ejercicio de sus
funciones.

En directa relacion con los articulos anteriores la Constitucion previo, en su articulo 90, que el Estado respondera

por los dafios antijuridicos causados por la accion y la omision de las autoridades publicas. Sin embargo, este
podra repetir contra el funcionario que dolosa o culposamente hubiera causado el dafio.

RESPONSABILIDAD PENAL La responsabilidad penal surge de la violacion de las normas que elevan algunas
conductas a las categorias de delitos. El presupuesto indispensable de este tipo de responsabilidad es, entonces,
el delito y, por consiguiente, la imposicion de una pena. Con la responsabilidad penal del servidor publico se
pretende defender y proteger el interés general, que es también uno de los fines de la actividad contractual.

RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA. Es la responsabilidad que proviene de la violacion de las normas que
regulan el comportamiento disciplinario de los servidores publicos y que fija sus deberes, obligaciones, las faltas,
las sanciones y el procedimiento aplicable, contenidos en la Ley 734 de 2002.

RESPONSABILIDAD FISCAL DERIVADA DE LA GESTION CONTRACTUAL La responsabilidad fiscal tiene por
objeto el resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico, como consecuencia de la conducta de
quienes realizan gestion fiscal, mediante el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio
sufrido.

LUIS CARLOS ORDOSGOITIA SANTANA
Gerente General

R: Carlos Eduardo Riafio Cardenas
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