presten la ruta Mosquera (Planadas - Porvenir) y Bo-
gotd, deberan remitir a la Secretaria Distrital de Movi-
lidad un plan de rodamiento mensual.

Articulo 4. Divulgacion. La Secretaria Distrital de
Movilidad adelantara la divulgacion y socializacion de
la presente resolucion.

Articulo 5. Las demas disposiciones de la Resolu-
cion 540 de 2009, que no han sido modificadas, con-
tindan vigentes.

Articulo 6. Vigencia. La presente resolucion rige a
partir del dia siguiente a su publicacion en el Registro
Distrital y modifica el articulo tercero de la Resolucion
540 de 2009.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. a los veinticuatro (24) dias
del mes de diciembre de dos mil veintiuno

(2021).

NICOLAS FRANCISCO ESTUPINAN ALVARADO
SECRETARIO DE DESPACHO

RESOLUCION N° 1288
(24 de diciembre de 2021)

“Por la cual se modifica el Anexo — Manual de Con-
tratacion de la Resolucion No. 1055 de 2020”

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA ME-
TRO DE BOGOTA S.A.

En uso de sus facultades legales, y especialmente
las conferidas por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de
2007, el Decreto 1082 de 2015, el articulo 47 de los

Estatutos de la Empresa Metro de Bogota S.A. y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 constitucional establece que la
funcion administrativa esta al servicio de los intere-
ses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, econo-
mia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacién, delegacion y desconcentracion
de funciones.

Que mediante la Ley 80 de 1993, modificada por la
Ley 1150 de 2007, se expidi6 el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica, cuyo ob-
jeto es disponer las reglas y principios que rigen los
contratos de las Entidades Estatales.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 1:97 « 2021 « DICIEMBRE * 28

Que la Ley 1150 de 2007 dispone en el articulo 7:

“Los contratistas prestaran garantia unica para
el cumplimiento de las obligaciones surgidas del
contrato.

(...)

Las garantias no seran obligatorias en los contra-
tos de empréstito, en los interadministrativos, en
los de seguro y en los contratos cuyo valor sea
inferior al 10% de la menor cuantia a que se re-
fiere esta ley, caso en el cual correspondera a la
entidad determinar la necesidad de exigirla, aten-
diendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la
forma de pago, asi como en los demas que sefale
el reglamento (...)". (Subrayado fuera de texto)

Que el Gobierno Nacional por medio del Decreto-Ley
4170 de 2011 cred la Agencia Nacional de Contrata-
cion Publica - Colombia Compra Eficiente - CCE, que
tiene como objetivo desarrollar e impulsar politicas
publicas y herramientas orientadas a la organizacién
y articulacion de los participes en los procesos de
compras y contratacién publica con el fin de lograr
una mayor eficiencia, transparencia y optimizacién de
los recursos del Estado.

Que el Decreto 1082 de 2015 sefala en su articulo
2.2.1.2.1.4.5. “En la contratacion directa la exigencia
de garantias establecidas en la Seccion 3, que com-
prende los articulos 2.2.1.2.3.1.1 al 2.2.1.2.3.5.1. del
presente decreto no es obligatoria y la justificacion
para exigirlas o no debe estar en los estudios y docu-
mentos previos”. (Subrayado y negrita fuera de texto)

Que de conformidad con la Guia de Garantias en
Procesos de Contratacién proferida por Colombia
Compra Eficiente “En la planeacion del Proceso de
Contratacion, la Entidad Estatal debe identificar las
garantias a solicitar de acuerdo con el objeto, el valor,
la naturaleza y las obligaciones del contrato”y para el
caso de las modalidades de seleccién de contratacion
directa y minima cuantia, asi como en la contratacion
de seguros, se establece que la Entidad Estatal debe
justificar la necesidad de exigir o no la constitucion de
garantias.

Que con ocasion de lo anterior, por regla general en
los contratos de prestacién de servicios profesiona-
les y de apoyo a la gestion no sera obligatorio exigir
garantias, con excepcion de aquellos contratos que
producto del andlisis de riesgo efectuado por el area
de origen y de acuerdo con su objeto, naturaleza,
actividades a desarrollar o cuantia, se concluya que
existen riesgos asegurables asociados a la ejecucion
del contrato que requieran ser cubiertas a través
de la exigencia de garantias. En cualquier caso, se



debera dejar la respectiva justificacién en los estudios
y documentos previos.

Que el precitado Manual de Contratacion en su ver-
sion 03 se encuentra vigente y requiere ser actualiza-
do con el fin de eliminar la exigencia de garantias de
manera generalizada en los contratos de prestacion
de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
buscando que en cada estudio previo se realice el
analisis correspondiente que de lugar a la solicitud o
no de garantias para la tipologia contractual indicada.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el inciso primero del numeral
14.6. del Anexo — Manual de Contratacion de la Re-
solucion No. 1055 de 2020, con el fin de eliminar la
obligatoriedad de la constitucion de garantias en los
contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion, el cual quedara asi:

“14.6. Las garantias que se exigiran en el Pro-
ceso de Contratacion

El area interesada en la contratacion, junto con
la Gerencia de Riesgos y Seguridad, deben esta-
blecer cuales riesgos deben estar amparados por
una garantia otorgada de acuerdo con las disposi-
ciones legales vigentes. La cuantia y vigencia de
los amparos deben definirse, de acuerdo con lo
establecido en la Seccion 3 — Garantias, Subsec-
cion 1 — Generalidades del Decreto 1082 de 2015
y demas disposiciones legales vigentes”.

Articulo 2. La presente Resolucion rige a partir de su
expedicién.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C. a los veinticuatro (24) dias
del mes de diciembre de dos mil veintiuno

(2021).

LEONIDAS NARVAEZ
Gerente General
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Contratacién, de conformidad con lo previsto en la normatividad vigente y los
lineamentos dados por Colombia Compra Eficiente en el documento LGEMC-01, sefiala las funciones
internas en materia contractual, las tareas que deban acometerse por virtud de la delegacion o
desconcentracion de funciones, las que se derivan de la vigilancia y control de la ejecucién contractual,
conforme a lo establecido en el Estatuto General de Contratacién de la Administracidn Publica para las
entidades sometidas a este Estatuto, como lo esta la Empresa Metro de Bogota S.A.

Tiene como propdsito fijar directrices y estandares para simplificar y homogenizar las acciones que se
desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual y en la celebracidn de los contratos que
necesita la Empresa Metro de Bogotd S.A. para el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos
institucionales, determinando competencias y responsabilidades de las diferentes areas.

En todos los procesos de contratacién que adelante la Empresa Metro de Bogota S.A., debera darse
estricto cumplimiento a los principios establecidos en la normativa vigente, asi como en los
procedimientos y formatos internos relacionados con la actividad contractual de la EMB, aprobados e
incorporados en el Sistema Integrado de Gestion — SIG. Estos procedimientos y formatos podran ser
objeto de actualizacion o modificacion, de acuerdo con lo establecido en dicho Sistema.

Como medida de prevencion del dafio antijuridico en materia contractual, se hace especial énfasis en
la planeacion de los procesos contractuales de la Empresa, a fin de eliminar, en lo posible, o mitigar y
controlar los riesgos que de la contratacién pueden originarse para la Empresa, para contratistas y para
terceros.

De esta manera, presentamos este Manual como un instrumento metodoldgico, esperando que
constituya un importante apoyo a nivel técnico y juridico en el diario quehacer de la contratacion de la
Empresa Metro de Bogota S.A.

Por ultimo, se transcriben las leyes enunciadas en los Considerandos de la Resolucién por medio de la
cual se adopta el presente Manual de Contratacidén, que han sido expedidas para complementar,
modificar y adicionar la normatividad aplicable en materia de contratacion estatal. Aun cuando deberd
esperarse la reglamentacion de algunas de estas normas para aplicarlas en los procesos de seleccion y
de contratacién y en las etapas contractual y post contractual, se enuncian dentro del presente Manual
para tenerlas presentes y aplicarlas en cuanto sean expedidas sus reglamentaciones:

La Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica" la cual contiene disposiciones para prevenir y combatir la corrupcién en la contratacion
publica.

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

GD-FR-023_V2 Péagina 3 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 01 « 2021 « DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

El Gobierno Nacional por medio del Decreto-Ley 4170 de 2011 cred la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente — CCE, que tiene como objetivo desarrollar e
impulsar politicas publicas y herramientas, orientadas a la organizacién y articulacion, de los participes
en los procesos de compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia,
transparencia y optimizacion de los recursos del Estado. Tiene la facultad de expedir Circulares, Guias,
Manuales, Pliegos y Documentos Tipo, que deben ser tenidos en cuenta y aplicados por las entidades
publicas a quienes les aplique.

El Decreto 1082 de 2015 compild las normas reglamentarias del Estatuto de Contratacion Estatal, con
el objeto de incorporar a la reglamentacion las mejores practicas internacionales en la planeacion de
la contratacion y la compra publica, hacer ajustes en el Registro Unico de Proponentes, en la capacidad
residual, la subasta inversa, el concurso de méritos, la aplicacion de acuerdos comerciales y el régimen
de garantias, entre otros.

El Decreto 392 de 2018 "Por el cual se reglamentan los numerales 1, y 8 del articulo 13 de la Ley 1618
de 2013, sobre incentivos en Procesos de Contratacion en favor de personas con discapacidad”, adiciond
la Subseccidn 2 de la Seccion 4 del Capitulo 2 del Titulo 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1082 de
2015, ‘con tres nuevos articulos que reglamentan: 1) El puntaje adicional para proponentes con
trabajadores con discapacidad. 2) El seguimiento durante la ejecucidn del contrato. Y, 3) El sistema de
preferencias.

La Ley 1882 de 2018 “Por la cual se adicionan, modifican y dictan disposiciones orientadas a fortalecer
la contratacion publica en Colombia, la ley de infraestructura y se dictan otras disposiciones”. Adiciond
los paragrafos 2°y 3° del articulo 30 de la Ley 80 de 1993. Modifico el articulo 53 de la Ley 80 de 1993,
modificado por el articulo 82 de la Ley 1474 de 2011. Adiciond un inciso al numeral 2 del articulo 11 de
la Ley 397 de 1997, modificado por el articulo 7 de la Ley 1185 de 2008. Adiciond un paragrafo al
articulo 20 de la Ley 1150 de 2007. Modifico el Pardgrafo 1 e incluyé los paragrafos 3, 4 Y 5 de articulo
5° de la Ley 1150 de 2007. Adicion6 un paragrafo al articulo 8° de la Ley 1150 de 2007. Modifico el
articulo 33 de la Ley 1508 de 2012. Modifico el articulo 22 de la Ley 1682 de 2013. Modificé el pardgrafo
20 del articulo 24 de la Ley 1682 de 2013. Modificé el articulo 25 de la Ley 1682 de 2013, que habia
sido modificado por la Ley 1742 de 2014, articulo 4°. Modificd el articulo 27 de la Ley 1682. Modifico
los paragrafos 4°, 5° y 6° del articulo 5° de la Ley 1508 de 2012, modificado por el articulo 37 de la Ley
1753 de 2015. Modifico el paragrafo del articulo 80 de la Ley 1508 de 2012. Modifico el articulo 10 de
la Ley 1508 de 2012. Modificé los numerales 6 y 7 del articulo 27 de la Ley 1508 de 2012. Modifico el
articulo 4° de la Ley 1228 de 2008. Adiciond un paragrafo al articulo 23 de la Ley 1682 de 2013. Y
modificd el Articulo 32 de la Ley 1508 de 2012.

La Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.
La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra

impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
Digital
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Establece faltas relacionadas con la contratacién publica, con el régimen de incompatibilidades,
inhabilidades, impedimentos y conflictos de intereses, con la hacienda publica, y con la moralidad
publica. Define como “Sujetos Disciplinables” a los servidores publicos, a los particulares que ejercen
funciones publicas de manera permanente o transitoria, a quienes administran recursos publicos, a
quienes cumplen labores de interventoria o supervisidn en los contratos estatales y a los auxiliares de

la justicia. Este nuevo Cdodigo General Disciplinario comenzara a regir en julio de 2021.

La Ley 1955 de 2019 “Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022: Pacto por
Colombia, Pacto por la Equidad”, introdujo precisiones respecto de los Acuerdos Marco de Precios y el
uso de la Tienda Virtual del Estado.

La Ley 2013 de 2019 “Por medio del cual se busca garantizar el cumplimiento de los principios de
transparencia y publicidad mediante la publicacion de las declaraciones de bienes, renta y el registro
de los conflictos de interés”. Establecio la obligacidon para algunos contratistas del Estado de publicar
en el Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Piblico — SIGEP, de publicar y divulgar la declaracién
de bienes y rentas, del registro de conflictos de interés y la declaracién del impuesto sobre la renta y
complementarios (si estd obligado a declarar renta). De acuerdo con el Articulo 2 los contratistas
obligados son: “...f) las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcion publica,
que presten servicios publicos respecto de la informacion directamente relacionada con la prestacion
del servicio publico; g) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas que administren, celebren
contratos y ejecuten bienes o recursos publicos respecto de la informacion directamente relacionada
con el desempefio de su funcion.”

La Ley 2014 de 2019 “Por medio de la cual se regulan las sanciones para condenados por corrupcion y
delitos contra la administracion publica, asi como la cesion unilateral administrativa del contrato por
actos de corrupcion y se dictan otras disposiciones”. Modifica el literal j) del numeral 1 del articulo 8°
de la Ley 80 de 1993, estableciendo como inhabilidad para contratar cuando la persona natural haya
sido declarada judicialmente responsable por cometer algun delito contra la Administracion Publica o
de cualquiera de los delitos o faltas contempladas por la Ley 1474 de 2011 y sus normas modificatorias
o de cualquiera de las conductas delictivas contempladas por las convenciones o tratados de lucha
contra la corrupcion suscritos y ratificados por Colombia, asi como las personas juridicas que hayan
sido declaradas responsables administrativamente por la conducta de soborno transnacional. Esta
inhabilidad procedera preventivamente aun en los casos en los que esté pendiente la decision sobre la
impugnacion de la sentencia condenatoria. La inhabilidad se extenderd a las sociedades de las que
hagan parte dichas personas en calidad de administradores, representantes legales, miembros de junta
directiva o de socios controlantes, a sus matrices y a sus subordinadas, a los grupos empresariales a los
que estas pertenezcan cuando la conducta delictiva haya sido parte de una politica del grupo y a las
sucursales de sociedades extranjeras, con excepcion de las sociedades andnimas abiertas.
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Esta Ley 2014 de 2019 también modifica el Articulo 9 de la Ley 80 de 1993 respecto “De las
Inhabilidades e Incompatibilidades Sobrevinientes”, estableciendo que: Si llegare a sobrevenir
inhabilidad o incompatibilidad en el contratista, este cedera el contrato previa autorizacion escrita de
la entidad contratante o, si ello no fuere posible, renunciard a su ejecucién. Cuando la inhabilidad o
incompatibilidad sobrevenga en un proponente dentro de un proceso de seleccién, se entendera que
renuncia a la participacién en el proceso de seleccidn y a los derechos surgidos del mismo. Si la
inhabilidad o incompatibilidad sobreviene en uno de los miembros de un consorcio o unién temporal,
este cederd su participacidon a un tercero previa autorizacién escrita de la entidad contratante. En
ningun caso podra haber cesidn del contrato entre quienes integran el consorcio o unién temporal.

Por ultimo, esta misma Ley 2014 de 2019 contempla que cuando la inhabilidad sobreviniente sea la
contemplada en el literal j) del numeral 1 del articulo 8° de la Ley 80 de 1993, o cuando
administrativamente se haya sancionado por actos de corrupcidn al contratista, no procedera la
renuncia del contrato a la que se refiere el considerando anterior. La entidad estatal ordenard mediante
acto administrativo motivado la cesidn unilateral, sin lugar a indemnizacién alguna al contratista
inhdbil. Para el caso de cesidn, sera la entidad contratante la encargada de determinar el cesionario del
contrato.

La Ley 2020 de 2020 "Por medio de la cual se crea el registro nacional de obras civiles inconclusas de
las entidades estatales y se dictan otras disposiciones”. Establecié que la direccién y coordinacién de
este registro quedaba a cargo de la Direccién de Informacidn, Analisis y Reaccion Inmediata de la
Contraloria General de la Republica, el cual contendra el inventario actualizado de obras civiles
inconclusas y estard compuesto por la informacién reportada por las entidades estatales del orden
nacional, departamental, municipal, distrital y demds érdenes institucionales, sobre las obras civiles
inconclusas de su jurisdiccién, o la informacion obtenida por la Contraloria General de la Republica
sobre el particular. La Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, debera
apoyar a la Direccién de Informacidn, Andlisis y Reaccion Inmediata de la Contraloria General de la
Republica, en la elaboracion y actualizacion del Registro Nacional de Obras Civiles Inconclusas,
aportando la informacién de los contratos de obra publica que se encuentren registrados en el Sistema
de Contratacidn Publica. Ordena que en los procesos de contratacidn de obras publicas que adelanten
las entidades estatales contratantes, sin importar la cuantia, se consulten y analicen las anotaciones
vigentes que presenten las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras domiciliadas o con
sucursal en Colombia, en el Registro Nacional de Obras Civiles Inconclusas. Y establece que durante los
procesos de seleccidon objetiva para contratistas de obra o interventores, se tendran en cuenta las
anotaciones vigentes en el Registro Nacional de Obras Civiles Inconclusas al momento de evaluar los
factores de ponderacion de calidad, establecidos en el literal a) del articulo 5° de la Ley 1150 de 2007
o la norma que la modifique.
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La Ley 2022 de 2020 modifica el articulo 4 de la Ley 1882 de 2018, estableciendo la obligatoriedad de
los documentos tipo que expida Colombia Compra Eficiente para los pliegos de condiciones de los
procesos de seleccién de obras publicas, interventoria para las obras publicas, interventoria para
consultoria de estudios y disefios para obras publicas, consultoria en ingenieria para obras, que lleven
a cabo todas las entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica,
en los términos que fije la reglamentacion correspondiente.

La Ley 2024 de 2020 "Por medio de la cual se adoptan normas de pago en plazos justos en el dmbito
mercantil y se dictan otras disposiciones en materia de pago y facturacion”. En aplicacion del principio
de buena fe contractual contemplado en el articulo 871 de Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
se adopta como deber de todos los comerciantes y de quienes sin tener calidad de comerciantes
ejerzan operaciones mercantiles, la obligacion general de efectuar el pago de sus obligaciones
contractuales, en un término que se pactara para el primer afo de entrada en vigencia de la presente
ley de maximo 60 dias calendario y a partir del segundo afio, maximo 45 dias calendario improrrogables
a partir de entrada en vigencia de la ley, calculados a partir de la fecha de recepcidn de las mercancias
o terminacién de la prestacidn de los servicios. En el articulo 11 de manera expresa establece que: “E/
Estado deberd ajustar sus procedimientos y politicas de facturacion y pago a lo dispuesto en la presente
ley. Los contratos que requieran verificacion de cumplimiento de bienes y servicios, facturas y
documentos soporte, los mismos deberdn realizarse dentro del plazo establecido en la presente ley. En
caso de que el Estado requiera del contratista alguna correccion o subsanacion en el cumplimiento de
sus obligaciones, dicha solicitud interrumpird el computo del plazo para pago justo, el cual se continuard
calculando a partir del dia siguiente en que el contratista realice. los ajustes o subsanacion en el
cumplimiento de sus obligaciones. Si dentro de los procedimientos de solicitud el contratista requiere
algun documento por parte del Estado, serd responsabilidad de la entidad estatal emitir dichos
documentos de forma oportuna dentro de los plazos dispuestos en la presente ley, y en ningtin caso se
podrdn extender dichos plazos por la demora en la expedicion de dichos documentos.”

La citada Ley 2024 de 2020 en su articulo 12 ordena que, en los contratos regidos por el estatuto general
de contratacidon de la administracion publica, que celebren las entidades estatales con una micro,
pequefia o mediana empresa, segun la normatividad vigente, los pagos deberan realizarse en un plazo
maximo de sesenta (60) dias calendario siguientes, a la aceptacién de la factura.

La Ley 2039 de 2020 “Por medio de la cual se dictan normas para promover la insercion laboral y
productiva de los jovenes y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 2 establece que las pasantias,
practicas, judicaturas, monitorias, contratos laborales, contratos de prestacion de servicios y la
participacion en grupos de investigacion debidamente certificados por la autoridad competente, seran
acreditables como experiencia profesional valida, siempre y cuando su contenido se relacione
directamente con el programa académico cursado. El Departamento Administrativo de la Funcion
Publica y el Ministerio de Trabajo estableceran una tabla de equivalencias que permita convertir dichas
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experiencias previas a la obtencion del titulo de pregrado en experiencia profesional vélida. En todo
caso, el valor asignado a la experiencia previa serda menor a aquella experiencia posterior a la obtenciéon
del respectivo titulo. En los concursos publicos de mérito se debera tener en cuenta la experiencia
previa a la obtencidn del titulo profesional.

La Ley 2040 de 2020 “Por medio de la cual se adoptan medidas para impulsar el trabajo para adultos
mayores y se dictan otras disposiciones”, en su articulo 3 adiciona un paragrafo al articulo 12 de la Ley
1150 de 2007, relacionado con un criterio de desempate en los procesos de contratacidon publicos. En
los procesos de contratacion publicos, en caso de empate en la puntuacion de dos o mas proponentes,
se preferird a aquel que demuestre la vinculacién del mayor porcentaje de personas mayores que no
sean beneficiarios de la pension de vejez, familiar o de sobrevivencia y que hayan cumplido el requisito
de edad de pensidn establecido en la Ley. Solo se tendra en cuenta la vinculacién de aquellos adultos
mayores objeto de esta Ley que hayan estado vinculados con una anterioridad igual o mayor a un afio.
Para los casos de constitucién inferior a un afio se tendra en cuenta a aquellos trabajadores que hayan
estado vinculados desde el momento de constitucidn de la misma.

Las Circulares, Guias, Manuales, Pliegos y Documentos Tipo expedidas por la Agencia Colombia Compra
Eficiente — CCE, que le sean aplicables a la Empresa y se encuentren vigentes al momento de iniciar los
procesos de seleccidon y de contratacion, también deberan ser consultadas y tenidas en cuenta por la
EMB.

El Decreto Distrital 189 del 2020 “Por el cual se expiden lineamientos generales sobre transparencia,
integridad y medidas anticorrupcion en las entidades distritales y organismos del orden distrital y se
dictan otras disposiciones”, reglamenta temas sobre: Transparencia y acceso a la informacién publica;
Gestion de riesgos de corrupcion y medidas anticorrupcion; Promocion de la integridad y de la ética
publica. El articulo 18 establece que los lineamientos de los que trata el presente decreto seran
expedidos en un plazo maximo de seis (6) meses por las entidades responsables. Y que la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogot3d, D.C., realizara el seguimiento semestral a la implementacién
de este decreto.

2. GENERALIDADES

2.1 Definiciones

Para efectos de la aplicacidn de las disposiciones contenidas en el presente acto administrativo, los
términos utilizados con mayuscula inicial deben ser entendidos de acuerdo con la definicién contenida
en el Decreto 1082 de 2015 -y demas normas que lo modifiquen, adicionen, sustituyan o reglamenten-
y en los Lineamientos Generales para la Expedicion de Manuales de Contratacién, expedido por
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Colombia Compra Eficiente — CCE por medio de la Circular 9 de 2014, compilada en la Circular Unica
Externa expedida por la misma CCE.

Los términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.
Se establecen las siguientes definiciones:
Banca Multilateral

La banca multilateral es una de las formas de “cooperacidn para el desarrollo”, que busca financiar el
desarrollo de los pueblos a través de créditos favorables para los prestatarios, que se ejecutan bajo
politicas econdmicas determinadas y mediante un correspondiente acompafiamiento que incluye la
experiencia en los paises desarrollados y la adquirida en la ejecucidon de estos empréstitos en otros
paises en desarrollo.

Es una de las fuentes de contratacion de empréstitos externos y se le denomina como tal a todos los
Bancos de Desarrollo como el Banco Interamericano de Desarrollo-BID, Banco Mundial, la Corporacion
Andina de Fomento, entre otros.

En el texto del presente Manual se utilizara la expresion “Banca Multilateral”, “Banca” o “banca”.

Documentos del Proceso

Son: (a) los estudios y documentos previos; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos de condiciones
o la invitacion; (d) las Adendas; (e) la oferta; (f) el informe de evaluacidn; (g) el Contrato; y cualquier
otro documento expedido por la EMB durante el Proceso de Contratacion.

EMB
Corresponde a la sigla de la Empresa Metro de Bogota S.A.
Proceso de Contratacion

Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la EMB desde la planeacion hasta el
vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion
final o recuperacion ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas
tarde. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015).

Etapa Pre-Contractual

Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la EMB desde la planeacion hasta la
adjudicacion y/o previo a la suscripcion del contrato y/o convenio.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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Etapa contractual

Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la EMB desde la suscripcion del
contrato y/o convenio hasta el vencimiento del plazo de ejecucién del mismo. Incluye, entre otros, la
designaciéon de supervisor, modificaciones, adiciones, prdrrogas, cesidn, suspension, y terminacion
anticipada.

Etapa post-contractual

Conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la EMB desde el vencimiento del plazo
de ejecucién del contrato y/o convenio hasta el vencimiento de la vigencia del mismo. Incluye, entre
otros tramites, la liquidacién y el cierre del expediente contractual.

3. NATURALEZA JURIDICA DE LA EMB Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL DISTRITO

La Empresa Metro de Bogota S.A., es una sociedad por acciones del orden Distrital, descentralizada, con
personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y presupuestal, patrimonio propio, vinculada a
la Secretaria Distrital de Movilidad, con régimen juridico de empresa industrial y comercial del Estado,
vinculada al sector movilidad, cuyo objeto principal se encuentra definido en el articulo 22 del Acuerdo
Distrital No. 642 del 12 de mayo de 2016 "Por el cual se autoriza al Alcalde Mayor en representacion del
Distrito Capital para participar, conjuntamente con otras entidades descentralizadas del orden Distrital,
en la constitucion de la Empresa Metro de Bogotad S.A., se modifican parcialmente los Acuerdos Distritales
118 de 2003 y 257 de 2006, se autorizan compromisos presupuestales y se dictan otras disposiciones en
relacion con el Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogotd", modificado mediante el articulo 96
del Acuerdo Distrital No. 761 de 2020, asi:

“Corresponde a la empresa METRO DE BOGOTA S.A. realizar la planeacion, estructuracion,
construccion, operacion, explotacion y mantenimiento de las lineas férreas y de metro que hacen parte
del Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogotd, asi como la adquisicion, operacion, explotacion,
mantenimiento, y administracion del material rodante”.

4. NORMATIVA'Y PRINCIPIOS APLICABLES

El presente Manual de Contratacidon esta enmarcado en la normativa del Sistema de Compra Publica,
el cual incluye el Estatuto General de Contratacidn y sus normas complementarias y modificatorias, los
manuales, guias y documentos estandar expedidos por Colombia Compra Eficiente — CCE y esta regido
por los principios de planeacidn, responsabilidad y rendicién de cuentas, eficacia, eficiencia, economia,
sostenibilidad e innovacidn, competencia, igualdad e integridad y transparencia y demas principios que
rigen la funcién administrativa.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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La contratacidn estatal esta regulada por las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007, 1474 de 2011y 1882 de
2018, asi como por el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 y demds normas relacionadas en la
parte inicial del presente Manual; el Cédigo Civil y el Codigo de Comercio; también le son aplicables las
normas presupuestales del orden distrital y en subsidio las del orden nacional; y las demas
disposiciones legales que regulen de manera particular el negocio juridico a celebrar.

5. OBIJETO

El presente Manual tiene por objeto establecer las directrices, politicas, lineamientos y reglas basicas
que debe cumplir la EMB en todos los Procesos de Contratacion que se adelanten con recursos del
Presupuesto Publico, del Distrito Capital y de la Nacidn, con el fin de facilitar, agilizar los procesos y
garantizar la transparencia y objetividad en la contratacion de los bienes y servicios requeridos, en
armonia con la normativa que rige la contratacién publica en Colombia.

6. PRINCIPIOS

Las actuaciones contractuales deben someterse al cumplimiento de los principios que rigen la funcion
administrativa establecidos en el articulo 209 de la Constitucién Politica de Colombia, asi como los
definidos en el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y los desarrollados por
la jurisprudencia tanto de la Corte Constitucional, como del Consejo de Estado. En ese orden de ideas,
la Gestidon Contractual adelantada por la EMB se desarrolla con arreglo a los principios de planeacion
contractual, transparencia, economia, seleccion objetiva, buena fe, publicidad, igualdad, libre
concurrencia, ecuacidon contractual, responsabilidad®, moralidad, prevalencia del interés general y
previsibilidad?.

La EMB, dentro de la debida diligencia que debe aplicar para todos los procesos de seleccion y de
contratacién, da aplicacién a lo establecido en el articulo 27 de la Ley 1121 de 2006 “Por la cual se

* Los principios de la contratacién estatal estan contenidos y desarrollados por los articulos 23, 24, 25, 26, 27 y 28 de la Ley 80 de 1993 y sus

Decretos reglamentarios.

2 Implica la sujecién plena a la identificacion, tipificacion y asignacion légica y proporcional entre las partes intervinientes, de los riesgos o
contingencias del contrato, de manera tal que la estructuracién del negocio se haga sobre la base de la anticipacion, lo mds completa posible,
de todos aquellos eventos que puedan a futuro impactar la conmutatividad. En consecuencia, el equilibrio surgido al momento de proponer
o contratar, que de no ser previstos y sujetos a mecanismos adecuados y oportunos de correccién durante la ejecucion del contrato, puedan
generar en situaciones causantes de desequilibrio econémico. Consultado en https://sintesis.colombiacompra.gov.co/sintesis/1-etapa-

precontractual-principios-de-la-contrataci%C3%B3n-estatal

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

GD-FR-023_V2 Pagina 11 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 109 « 2021 « DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

dictan normas para la prevencion, deteccion, investigacion y sancion de la financiacion del terrorismo y
otras disposiciones”, que dice: “El Estado colombiano y las Entidades Territoriales en cualquier proceso
de contratacion deberdn identificar plenamente a las personas naturales y a las personas juridicas que
suscriban el contrato, asi como el origen de sus recursos; lo anterior con el fin de prevenir actividades
delictivas”. Aclarando que este es un deber tanto de la EMB como de los particulares -la prevencion de
las actividades delictivas-, asi como que el conocimiento del contratista no se circunscribe a un solo
momento o etapa del proceso contractual.

La obligacidn de prevencion es para cualquier tipo de actividades delictivas, tal como lo reconoce el
concepto 2264 del 27 de agosto de 2015 de la Sala de Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado
(Consejero Ponente: Alvaro Namén Vargas).

Conforme a la “Guia de Lineamientos Antisoborno para el Distrito”, expedida por la Veeduria Distrital,
los participes del proceso de gestion contractual, especialmente, los cargos directivos con poder de
decision o que cumplan funciones de gestion de recursos o de servicio al interior de la entidad, como
son los jefes de talento humano, contratacion, juridicos y de control interno, deben velar por la
imparcialidad y transparencia en la contratacion.

También es importante mencionar que los involucrados en los procesos contractuales, son sujetos del
Régimen de Inhabilidades e Incompatibilidades, descrito en la Constitucidn Politica de Colombia, la Ley
y las disposiciones reglamentarias.

La EMB, esta comprometida con el disefio y desarrollo de estrategias que permitan la lucha contra la
corrupcion, la gestién transparente, el control y prevencion de los riesgos, la racionalizacion de
tramites, la accesibilidad a sus tramites y servicios, la creacién de espacios de participacion ciudadana
y el mejoramiento de la atencion al ciudadano. Dichas estrategias buscan generar confianza en la
ciudadania que se beneficia directa e indirectamente de los servicios que presta la EMB, direccionando
el accionar de la Entidad hacia la transparencia en la gestion y lucha contra la corrupcién.

Es asi como la EMB, construye su Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano, cuyo objetivo es
entre otros, el de fijar estrategias institucionales encaminadas a la lucha contra la corrupcién y el acceso
a la informacion publica y transparente de una manera integra, que permitan prevenir y mitigar el
riesgo de corrupcion.

El Plan Anticorrupcidon y de Atencion al Ciudadano contiene como Anexo el Mapa de Riesgos de
Corrupcidn, con el cual se proponen acciones para identificar, analizar y controlar los posibles hechos
generadores de corrupcién tanto internos como externos.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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7. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Contratacién es aplicable a todos los Procesos de Contratacidon que adelante la
EMB financiados con recursos del Presupuesto Publico, del Distrito Capital y de la Nacién.

Se exceptua la contratacion que se realice a través de fiducia mercantil y los contratos o convenios
financiados en su totalidad o en sumas iguales o superiores al cincuenta por ciento (50%) con fondos
de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas internacionales. Los recursos de aporte de
fuente nacional o sus equivalentes vinculados a estas operaciones en los acuerdos celebrados, también
pueden someterse a los reglamentos de estos organismos. (Art. 20, Ley 1150 de 2007; Art. 2.2.1.2.4.4.1.
del Decreto 1082 de 2015).

También se exceptuan los actos que expidan las empresas industriales y comerciales del Estado para el
desarrollo de su actividad propia, industrial o comercial o de gestion econdmica, los cuales se sujetan
a las disposiciones del Derecho Privado (Art. 93, Ley 489 de 1993).

Por su parte, establece el Art. 93 de la Ley 1474 de 2011 que las empresas industriales y comerciales
del Estado estan sometidas al Estatuto General de Contratacidon de la Administracién Publica, con
excepcién de aquellas que desarrollen actividades comerciales en competencia con el sector privado
y/o publico, nacional o internacional o en mercados regulados, caso en el cual se regirdn por las

disposiciones legales y reglamentarias aplicables a sus actividades econdmicas y comerciales.

8. COMPETENCIA Y DELEGACION

La facultad para ordenar y dirigir los Procesos de Contratacion esta asignada al Gerente General, sin
perjuicio de las facultades que la ley le otorga para delegar total o parcialmente la ordenacién del gasto
y la capacidad de contratacién en los funcionarios que desempefien cargos del nivel directivo o
equivalentes, de conformidad con lo establecido en la Ley 489 de 1998.

9. DOCUMENTOS DEL PROCESO

El proceso de contratacion o de gestion contractual debe aplicar la politica, el proceso, los
procedimientos y los instructivos de Gestion Documental, expedidos por la Gerencia Administrativa y
Financiera de la EMB, conforme a lo establecido en el Sistema Integrado de Gestién en adelante “el
SIG” de la EMB.

Dentro de este Sistema también se encuentran definidos y se definiran procedimientos y formatos que
desarrollen el presente Manual, elaborados por la Gerencia de Contratacion, con la colaboracién y
participacion de las demas Gerencias y Oficinas Asesoras, cuando sea necesario.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
Digital
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De otra parte, en el proceso de seleccidn y contratacion, asi como en la ejecuciéon contractual y en la
etapa post contractual, se aplican las politicas, procedimientos y formatos expedidos para todo lo
relacionado con el manejo presupuestal de la EMB, como la expedicion de los Certificados de
Disponibilidad Presupuestal — CDP, de los Certificados de Registro Presupuestal o Registros
Presupuestales — CRP o RP, los pagos, las cuentas por pagar, el tramite para la aprobacién de vigencias
futuras ordinarias y extraordinarias, liberacién de saldos, entre otros, que hagan parte del SIG y que
lleguen a serlo.

a) Laelaboracidn, expedicion y demas actividades de gestion documental que adelante la EMB es
asumida por cada una de las dependencias involucradas en el Proceso de Contratacién, de
acuerdo con la responsabilidad asignada a cada uno de ellos en el presente Manual, en el
Manual de Funciones, en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, y en las normas que los complementen y modifiquen.

b) En la etapa de seleccion, el/la abogado/a de la Gerencia de Contratacién al/ a la que le sea
designado el tramite, tiene bajo su responsabilidad el archivo y custodia de los documentos
del proceso hasta la legalizacion del contrato y/o convenio. Es también su responsabilidad, una
vez creado el proceso de seleccion en el SECOP, la publicacién de los documentos, asi como de
las demds actuaciones que se producen durante el proceso de seleccién, para impulsarlo,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, de acuerdo con lo establecido en el Articulo
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015.

c) Designado el Supervisor, le corresponde a éste remitir los documentos que evidencien la
ejecucion del contrato para su archivo a fin de mantener el expediente del Proceso de
Contratacion actualizado y en orden hasta la liquidacion y efectuar los tramites pertinentes
para hacer el cierre del expediente contractual. Es su responsabilidad la publicacién en SECOP
de los documentos que se produzcan durante la ejecucién de los contratos.

d) La publicacion de los documentos del proceso es responsabilidad de la Gerencia de
Contratacién, del Supervisor y del Contratista y/o Conveniente, conforme el articulo
2.2.1.1.1.7.1. del Decreto 1082 de 2015. Cada funcionario y contratista que participe en los
procesos de contratacion, en cualquiera de las etapas contractuales descritas en el numeral
2.1. “Definiciones” del presente Manual, debe revisar antes de la publicacién en el SECOP, que
se trate de las versiones finales de los documentos, aprobadas y remitidas por el érea de origen
de la contratacion; que se encuentren debidamente fechados; y que los documentos que
requieran firma se encuentren suscritos por el/los funcionario/s o contratista competente; y
que el/los documento/s remitido/s para publicacion corresponda/n a/l los anunciado/s en el
memorando u oficio remisorio.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
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e) El archivo, guarda y custodia del expediente del Proceso de Contratacién esta a cargo de la
Gerencia de Contratacion, sin perjuicio de la responsabilidad de los supervisores y areas
ejecutoras de remitir todos los documentos que se generen durante la ejecucion del contrato
a la Gerencia de Contratacion, para mantener los expedientes actualizados.

f) Los documentos que integran el proceso de contrataciéon deben publicarse con estricta
observancia de los términos legales fijados para tal fin, en la plataforma SECOP y demas
instrumentos adoptados o que llegue a adoptar la EMB. Los documentos que integran la
ejecucion contractual y la liquidacidon de los contratos también deben ser publicados en la
plataforma SECOP, en la medida en que se vayan generando y perfeccionando.

10. COMUNICACION CON LOS OFERENTES, CONTRATISTAS Y/O CONVENIENTES

La comunicacién debe hacerse por medio escrito, fisico o electrénico.

a) En el marco de los Procesos de Contratacidn, debe hacerse a través del Sistema Electrdnico
para la Contratacidon Publica — SECOP —, segun las reglas establecidas en los pliegos de
condiciones o invitacion.

b) Enlaejecuciony etapa post contractual de un contrato y/o convenio, debe hacerse a través de
la Supervision y/o la interventoria, segun aplique, por escrito, medio fisico a la direccion
reportada por el contratista o conveniente dentro de su propuesta y/o dentro del contrato o
convenio y a la direccién oficial de la EMB, o correo electrénico.

11. LA GESTION CONTRACTUAL

11.1 Plan Anual de Adquisiciones

La EMB debe elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, en adelante “el PAA”, el cual debe contener la
lista de bienes, obras y servicios que se pretendan adquirir durante la respectiva vigencia, conforme lo
establecido en el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. Debe sefialarse la necesidad y se debe
identificar utilizando el clasificador de bienes y servicios, e indicar el valor estimado del contrato, la
clase de recursos con cargo a los cuales se paga el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del
contratista y la fecha aproximada en la que se inicia el Proceso de Contratacién.

El PAA no obliga a la EMB a efectuar los Procesos de Contratacién que en él se enumeran y se cifie a
lo establecido en la politica de gestion del plan anual de adquisiciones con cédigo GF-DR-009 vigente,
el cual debe ser revisado y aplicado.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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El respectivo PAA debe publicarse anualmente en el Sistema Electrdénico para la Contratacion Publica
— SECOP a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia fiscal y debe actualizarse por lo menos una
vez durante la vigencia.

Una vez publicado el PAA, la Gerencia de Contratacién elabora el seguimiento y control a la ejecucion
del Plan de Contratacion, de acuerdo con el Procedimiento elaboracion y seguimiento plan de
contratacion con cédigo GC-PR-010.

El PAA puede ser modificado porque se necesite incluir, actualizar o modificar una necesidad. Para
este fin, cada area de origen de la EMB debe realizar la solicitud de modificacién ante la Gerencia
Administrativa y Financiera conforme a la mencionada politica de gestion del plan anual de
adquisiciones con cédigo GF-DR-009 vigente.

Las modificaciones pueden ser porque:

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

b) Sea necesario incluir nuevas necesidades de adquisicion de obras, bienes y/o servicios.
c) Se requiera excluir obras, bienes y/o servicios.
d) Deba modificarse el presupuesto anual de adquisiciones.

Las dreas de origen deben revisar y aplicar el procedimiento plan de adquisiciones financiadas con
recursos de la banca con cédigo GC-PR-007, cuando les aplique.

11.2 Comité de Contratacion

El Comité de Contratacidon es un cuerpo colegiado de consulta, orientacién y proposicion de los
lineamientos que gestiona la actividad precontractual, contractual y post contractual de la EMB,
conforme al Manual de Contratacion vigente.

Las recomendaciones o sugerencias del Comité de Contratacién no tienen un caracter vinculante para
el Ordenador del Gasto, quien libremente tiene la discrecionalidad para adoptarlas o no.

Objetivos
Son objetivos del Comité:

a)  Velar por el cumplimiento de los principios de la funcién administrativa y de la contratacién
estatal.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
Digital
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b)  Buscar la éptima coordinacidn de las acciones de gestion precontractual, contractual y
post contractual para la cobertura de necesidades, en cumplimiento de los objetivos
misionales, funciones, programas y proyectos de la EMB.

c¢)  Asesoraral(los) ordenador(es) de gasto, en la realizacion de los procesos contractuales
y la celebracion de los diferentes actos juridicos, para el cumplimiento de los fines de
la EMB y de las normas que rigen la contratacion estatal.

Integrantes del Comité de Contratacion

El Comité de Contratacion esta integrado por:
a) Gerente General, quien lo presidira;
b) Gerente de Contratacidn, quien ejercera la secretaria técnica del Comité directamente o por
medio de un profesional de su dependencia;
c) Gerente Técnico;
d) Gerente de Estructuracién Financiera;
e) Gerente Administrativo y Financiero;
f)  Gerente de Comunicaciones y Ciudadania;
g) Gerente de Riesgos y Seguridad;
h) Gerente de Desarrollo Inmobiliario;
i) Jefe de la Oficina Asesora Juridica;
j) Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion Institucional;

Asistiran como invitados permanentes, con voz, pero sin voto:

e  El/la jefe de la Oficina de Control Interno.

e De igual manera, debe asistir, con voz, pero sin voto, a la sesion del Comité de
Contratacion, el/la Subgerente del drea respectiva que haya solicitado la contratacion del
bien o servicio (cuando aplique).

El Comité de Contratacidon puede invitar a las sesiones, segun la tematica de los casos y asuntos a
tratar, a otros funcionarios y/o contratistas de la EMB o de otras entidades que tengan relacién con
los procesos de seleccidon o cuando a su juicio el concepto de éstos sea necesario para la toma de
decisiones. Los invitados tienen voz, pero no voto.

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacion es ejercida directamente por el(la) Gerente de
Contratacion, o por un(a) profesional de la Gerencia de Contratacion.

Funciones, Convocatoria, Sesiones (clases y modalidades), Insumos y Funcionamiento del Comité de
Contrataciéon

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
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Todo lo relacionado con las funciones, la forma en que es convocado, las sesiones (clases: ordinarias o
extraordinarias; modalidades: presenciales y no presenciales), los insumos o documentacion que debe
ser enviada y radicada ante la Secretaria del Comité de Contrataciéon respecto de los procesos y temas
a ser presentados, asi como las actas y el funcionamiento del Comité de Contratacién, entre otros
temas, se rige por el acto administrativo (resolucion) que se encuentre vigente, elaborado por la
Gerencia de Contratacién y suscrito por el ordenador del gasto.

12. ETAPA PRECONTRACTUAL

12.1 Planeacién

La EMB debe planear su contratacion para cumplir sus objetivos estratégicos, sus planes de accién y el
Plan Distrital de Desarrollo. En la etapa de planeacion, debe: (i) identificar las necesidades que decidid
satisfacer mediante la adquisicion de un bien o servicio o la construccién de una obra; (ii) buscar y
evaluar soluciones para satisfacer la necesidad; (iii) identificar y valorar los riesgos asociados con la
contratacion.

Tabla 1. Planeacion

Areas de origen de la necesidad de
contratacién: Gerentes, Subgerentes, lJefes
de Oficinas Asesoras.

1. Elaboracién de estudios y documentos
previos®.

Solicitan Areas de origen de la necesidad de

2. Solicitud y expedicién del certificado de
disponibilidad presupuestal.

contratacién: Gerentes, Subgerentes, Jefes de
Oficinas Asesoras.
Expide: Gerente Administrativo y Financiero.

3. Elaboracién del Proyecto y Pliego de
Condiciones, segun la modalidad de selecciéon
aplicable.

Gerencia de Contratacion.

4. Desarrollo de la modalidad de seleccion.

Gerencia de Contratacion.

3 Los estudios y documentos previos deben ser suscritos y remitidos por el Subgerente, Gerente o Jefe de Oficina Asesora del drea donde se
origina la contratacién y por el Gerente General. En las Gerencias donde existan Subgerencias, deben ser suscritos por el/la Subgerente que
origina la necesidad de la contratacion y remitirse con el visto bueno del Gerente de la misma drea de origen, sin olvidar la firma del Gerente
General

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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13. ANALISIS DEL SECTOR

El drea en la que surge la necesidad que se busca satisfacer con el Proceso de Contratacién, debe
analizar y revisar los siguientes elementos, previo a la elaboracién del documento respectivo,
conforme al manual elaborado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente — CCE: (a) é¢Cual es su necesidad y como puede satisfacerla?; (b) ¢Cédmo y quiénes pueden
proveer los bienes, obras y servicios que necesita?; y (c) El contexto en el cual los posibles
proveedores desarrollan su actividad.

Este estudio, de acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, se incluye dentro de
los Estudios previos y comprende el analisis del sector, es decir, el mercado relativo al objeto del
Proceso de Contratacion desde:

a) La perspectiva legal.

b) La perspectiva comercial.

c) La perspectiva financiera.

d) La perspectiva organizacional.
e) La perspectiva técnica.

f) Analisis de Riesgos.

13.1 Recopilacion de informacién

La EMB, a efectos de adelantar un completo analisis del sector, puede recopilar informacién de las
siguientes fuentes:

a) Sistemas de Informacion Sectorial que permitan identificar los proveedores y su informacion
financiera, segun el listado de fuentes de informacion sugerido por CCE.

b) SECOP: Procesos adelantados por otras Entidades Estatales.

c) Se podra entablar comunicacidon con los posibles Proveedores, individualmente considerados o como
gremios, en el evento de no contar con la informaciéon descrita en los literales a y b, para lo cual se
solicitaran las cotizaciones correspondientes.

Para realizar el analisis de sector se debe dar aplicacidn a la “Guia para la Elaboracion de Estudios de
Sector” que ha sido elaborada por la Agencia Nacional de Contratacién Publica —Colombia Compra

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
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Eficiente o documento que haga sus veces y que se encuentre disponible a través de la pagina
www.colombiacompra.gov.co.

Ademas, se debe consultar el marco normativo y técnico, asi como contar previamente con las
autorizaciones, permisos y licencias, los analisis de viabilidad o los estudios de factibilidad segun
corresponda, gestionar vigencias futuras en el caso en que los contratos deban extenderse por varias
vigencias, entre otros, y ejecutar todas aquellas actividades y factores requeridos para mejorar la
eficacia y eficiencia de la gestidn contractual.

13.2 Definicién del presupuesto oficial

Los estudios de mercado que se realicen para definir el presupuesto oficial estimado, ademas de las
fuentesy lineamientos establecidos por CCE, pueden tener el siguiente procedimiento, sin que se limite
exclusivamente a este:

Solicitud de cotizacion

La dependencia interesada en la contratacion puede elaborar una solicitud de cotizacién que incluya
como minimo, la siguiente informacidn:

a) Definicion exacta de las caracteristicas y especificaciones técnicas de los bienes o servicios a
contratar: especificaciones completas y detalladas del producto como cantidades necesarias,
tamafio, forma, material, disefio, referencia, modelo, unidad de medida, tiempo de garantia
minima, tiempo de entrega y demds requerimientos que considere pertinentes el area solicitante.
En el evento de requerir servicios que involucren personal, es oportuno, revisar la pertinencia de
incluir el nimero de personas requeridas, el tiempo requerido durante el plazo de ejecucion,
dedicacion, perfil del equipo de trabajo y demas condiciones relevantes para la determinacion del
valor.

b) Sies Obra Publica: Cantidad de obra y especificaciones detalladas. Si se trata de contratos de obra
por precios unitarios, se debe realizar el respectivo andlisis de precios unitarios, solicitando a los
interesados precisar informacion de precios por item individual, informando cantidades estimadas
para tal efecto.

c) Condiciones de contratacion tales como: Plazo estimado del contrato que se suscribira.
Obligaciones del futuro contratista. Forma de pago. Lugar de ejecucién. Garantias, entre otras.

d) Informacion adicional requerida por el drea de origen de la contratacion.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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e) Plazo para presentar la cotizacién.

Toda la anterior informacion debe ser incluida por el area de origen.

Requisitos de las cotizaciones

Para ser consideradas en el estudio de mercado, las cotizaciones deben cumplir los siguientes
requisitos:

a) Puede recibirse en medio fisico o magnético, y en cualquiera de estos casos deben incluir la
identificacién de la persona natural o juridica que cotiza, fecha de cotizacién, vigencia de la
cotizacién, descripcion precisa de lo cotizado, valores por cada item y encontrarse
debidamente suscrita (firma manuscrita o0 mecanismo de firma digital), de acuerdo con la
solicitud de cotizacién.

b) Los precios cotizados deben corresponder a valores comerciales de mercado, incluyendo
impuestos, tasas, contribuciones, transporte y descargue, si es el caso.

Sin perjuicio de lo antes escrito, las cotizaciones deben contener la informacién establecida en el
Formato para solicitud de cotizacién GC-FR-039 del SIG.

Anglisis de las cotizaciones

Para adelantar el estudio de mercado se requieren como minimo tres (3) cotizaciones, que cumplan

con los requisitos antes sefialados, salvo que en el mercado no exista tal nimero de posibles oferentes,
lo cual debe ser debidamente justificado por la dependencia interesada, en el estudio realizado.

La dependencia solicitante efectla las comparaciones del caso mediante el cotejo de los diferentes
ofrecimientos recibidos y toma un promedio para determinar el presupuesto a contratar.

Solamente se tienen en cuenta los bienes y/o servicios que se hayan incluido en la solicitud de
cotizaciéon. No deben compararse bienes o servicios con diferencias sustanciales en sus

especificaciones técnicas y tampoco se tiene en cuenta ofrecimientos que excedan lo solicitado.

El estudio de mercado debe suscribirse por la persona que realizé dicho estudio y/o por el responsable
que solicita la contratacién. Asi mismo deben ser anexadas las solicitudes de cotizacion y las
cotizaciones recibidas y demas soportes anexos (tablas, fichas técnicas, instructivos, entre otros).
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Todo lo anterior se ajusta conforme a lo establecido en el formato para solicitud de cotizacion con
codigo GC-FR-039 vigente y la Directriz para la solicitud de cotizaciones y recepcion de ofertas de los
procesos de contratacion con cédigo GC-DR-004.

Alcance del estudio del sector

La EMB debe hacer, durante la etapa de planeacidn, el analisis necesario para conocer el sector relativo
al objeto del Proceso de Contratacion desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional,
técnica, y de analisis de Riesgo. El area de origen de la contratacion de la EMB debe dejar constancia
de este andlisis en los Documentos del Proceso.

El alcance del estudio de sector debe ser proporcional al valor del Proceso de Contratacidn, la
naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y a los riesgos identificados para el Proceso de
Contratacion y ademas deben contener un estudio de la oferta y la demanda.

Para los procesos de seleccion en la modalidad de contratacidn directa, el analisis del sector debe
permitir la sustentacidn de la decision de hacer una contratacidn directa, la eleccion del Proveedor y
la forma en que se pacta el contrato desde el punto de vista de la eficiencia, eficacia y economia.

En la modalidad de minima cuantia, no es obligatorio que sea tan extensivo el analisis de sector, en lo
relativo a las condiciones generales de los potenciales oferentes. Se deben revisar las condiciones
particulares de otros Procesos de Contratacion similares, comparar informacién suficiente de precios,
calidad, condiciones y plazos de entrega con otros clientes del proveedor publicos o privados, solicitar
informacién a los proveedores, verificar la idoneidad de estos y plasmar tal informacion en el
documento, siempre con el propdsito de que la decision de negocio sea adecuada y garantice la
satisfaccién de la necesidad de la EMB.

14. ESTUDIOS PREVIOS
Para la elaboracién de los estudios previos, se requiere de un andlisis de la justificacién, necesidad,

oportunidad y conveniencia para el logro de los objetivos institucionales.

Para la elaboracién de este documento, las dreas de origen de la contratacidén deben consultar y aplicar
el formato Estudios Previos con codigo GC-FR-001 incluido en el SIG.

Debe incluir los elementos a que se refiere el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, asi:
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14.1. La descripcidon de la necesidad que la EMB pretende satisfacer con el Proceso de
Contratacion.

El responsable del area interesada en la contratacién debe realizar una justificacion que se
fundamente en las funciones, objetivos y metas a cargo de la EMB, de conformidad con el Plan Anual
de Adquisiciones y los demds instrumentos de planeacién, asi como en la causa que llevaala EMB a
contratar el bien, servicio u obra o a celebrar un convenio acorde con los objetivos y competencias
del drea interesada. La justificacién debe ser congruente con el objeto, las obligaciones y el plazo que
se proponga para su ejecucion. Igualmente se debera incluir la informacién relacionada con el analisis
realizado para conocer el sector relativo al objeto del contrato desde la perspectiva legal, comercial,
financiera, organizacional, técnica y de andlisis de riesgo.

14.2. El objeto para contratar y sus especificaciones esenciales

Se debe definir un objeto claro y preciso, no indefinido o ambiguo y debe ser congruente con la
justificacion de la necesidad de la contratacion. En este acdpite también se deben definir
especificaciones como el plazo, el lugar de ejecucion, las obligaciones de las partes, requisitos
técnicos, el tipo de contrato o convenio a celebrar, quién ejercera la supervisidn, actividad que debera
ser asignada a una persona idénea en el tema a supervisar. En el evento en que el contrato incluya
disefio y construccion, deberan indicarse ademds los documentos técnicos para el desarrollo del
proyecto.

14.3. Identificacion de autorizaciones, licencias y permisos requeridos para la ejecucion del
contrato y/o convenio.

La dependencia interesada verifica si para la celebraciéon o ejecucién del contrato o convenio se
requiere del otorgamiento de autorizaciones, permisos o licencias por parte de autoridades,
funcionarios o particulares. En caso de que se requiera el cumplimiento de los anteriores requisitos,
éstos se deben allegar con los estudios previos del proceso a la Gerencia de Contratacion. Son
responsables los funcionarios de cada dependencia solicitante por la omision en el cumplimiento de
este requisito.
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14.4. La modalidad de seleccion y su justificacion, incluyendo los fundamentos juridicos que
soportan su eleccion.

Debe incluirse la modalidad de seleccién de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes en
materia de contratacion estatal. En este punto la Gerencia de Contratacidn presta el apoyo juridico
necesario, en el marco de sus funciones.

14.5. El valor estimado del contrato y/o convenio

Se debe indicar las variables utilizadas para calcular el presupuesto de la contratacion y los rubros que
lo componen, asi como el soporte del analisis realizado para determinar el presupuesto del contrato.

Cuando el valor del contrato sea por precios unitarios, el area de origen debe incluir de manera expresa
y clara en el item del formato de estudios previos con cédigo GC-FR-001 en su literal “14. Andlisis que
soporta el valor estimado del contrato” la forma como los calculd y soportar sus calculos de
presupuesto en la estimacion de aquellos. En el caso del concurso de méritos, no se publicaran las
variables utilizadas para calcular el valor estimado del contrato y/o convenio.

El presupuesto estimado debe soportarse en las caracteristicas técnicas y de calidad del bien obra o
servicio a contratar y en las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones
contractuales, para cuyo efecto, se debe acudir a los siguientes instrumentos:

Realizar un estudio de precios, condiciones del mercado y los estudios del sector

En este estudio, el responsable del area interesada en la contratacién debe incluir los fletes, seguros
y demds gastos en que deba incurrir el proveedor para la entrega de los bienes o servicios, asi como
las condiciones de pago, volimenes y, en general, todos aquellos factores econdmicos que afecten el
precio del bien o servicio a contratar. El estudio del sector se debe realizar conforme con los
parametros establecidos por Colombia Compra Eficiente con el fin de establecer los indicadores
financieros y capacidad organizacional a utilizar en el proceso de seleccién.

Verificar la tabla de honorarios

Si se trata de contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, el valor del
contrato debe estimarse en consideracion a los requisitos de idoneidad o de experiencia requeridos
por la dependencia interesada, de conformidad con la Resolucién que adopte la "Tabla de honorarios"
y la Circular Interna que actualice los valores anualmente, elaboradas por la Gerencia Administrativa

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

GD-FR-023_V2 Pagina 24 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 122 « 2021 « DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

y Financiera y suscritas por el Gerente General de la EMB, teniendo en cuenta el Decreto de aumento
salarial de cada vigencia.

Criterios para seleccionar la oferta mas favorable

De conformidad con los articulos 2.2.1.1.1.6.2 y 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015, se definen los
factores habilitantes, y de calificacidn y evaluacién de las propuestas, con el fin de definir la oferta mas
favorable para la EMB, de acuerdo con la ley. Se debe justificar y explicar en detalle en qué consiste
cada criterio, definir qué puntaje o porcentaje se asigna a cada uno de ellos, cdmo se realiza la
sumatoria de los puntajes obtenidos para cada criterio, cdmo se obtiene el puntaje maximo y cudl es
la férmula para definir el puntaje. La capacidad juridica, las condiciones de experiencia, la capacidad
financiera, la capacidad de organizacidon y de contratacion de los proponentes no son objeto de
puntaje, estos requisitos son objeto de verificacion y se consideran habilitantes. En caso de contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, la dependencia interesada en la
contratacion debe definir el perfil del contratista requerido para el cumplimiento del objeto del
contrato (idoneidad o experiencia). Igualmente se debe definir la forma en que se verifican los
requisitos habilitantes y se asigna puntaje en caso de propuestas presentadas por proponentes plurales
(consorcios y/o uniones temporales y/o promesas de sociedad futuras).

14.6. Las garantias que se exigiran en el Proceso de Contratacion

El drea interesada en la contratacion, junto con la Gerencia de Riesgos y Seguridad, deben establecer
cuales riesgos deben estar amparados por una garantia otorgada de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes. La cuantia y vigencia de los amparos deben definirse, de acuerdo con lo establecido
en la Seccién 3 — Garantias, Subseccién 1 — Generalidades del Decreto 1082 de 2015 y demas
disposiciones legales vigentes.

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

Cuando el ofrecimiento sea presentado por un proponente plural bajo la figura de unién temporal,
consorcio o promesa de sociedad futura, la garantia deberd ser otorgada por todos los integrantes
del proponente plural.
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14.7. La indicacidn de si la contratacion esta cobijada por un Acuerdo Comercial vigente para
el Estado Colombiano

La EMB, como entidad sometida al Estatuto de Contratacion Estatal debe observar, las obligaciones
que en materia de Acuerdos Internacionales y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado
colombiano, para lo cual se incluird en los estudios previos, si la respectiva contratacién a realizar se
encuentra cobijada por los mismos.

Se debe revisar el Manual explicativo publicado en el SECOP, la pagina del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo en coordinacion con CCE, o la entidad que haga sus veces, en la cual se mantiene
publicada la informacién actualizada relativa a los tratados vigentes en materia de contratacién
publica.

14.8. Matriz de Riesgos

El Area de Origen, con el apoyo, la asesoria y la verificacion de la Gerencia de Riesgos y Seguridad —
GRS, es responsable de elaborar la Matriz de Identificacion y Valoraciéon del Riesgo en el formato
analisis de riesgos con cddigo GC-FR-016, de acuerdo con las directrices impartidas por Colombia
Compra Eficiente- CCE en el “Manual para la Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de
contratacion”.

Ademids, se recomienda revisar el documento CONPES 3714 de 2011 sobre la clasificacion de los
riesgos y el Manual para la gestidn de riesgos institucionales de la EMB con cédigo GR-MN-001.

También se recomienda tener en cuenta, para los casos que aplique, los lineamientos o directrices
expedidos por la Veeduria Distrital, contenidos en el documento “Guia de Riesgos Previsibles
Contractuales”.

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

14.9. Criterios Ambientales

Las areas de origen deben analizar si se deben incorporar lineamientos ambientales en los procesos de
contratacion de acuerdo con su objeto y/o modalidad de seleccién. Para la incorporacion de estos
lineamientos, las areas de origen deben consultar el formato Criterios Ambientales con codigo GC-FR-
015, el cual contiene los criterios ambientales que pueden ser aplicados en la etapa precontractual
como parte de los requisitos habilitantes, calificacion, y/o en las obligaciones especificas del contrato.
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La Subgerencia de Gestion Ambiental y SISO se encarga de asesorar la verificacion de si el proceso es
susceptible o no de este andlisis y apoya la identificacion de los lineamientos ambientales a que haya
lugar de acuerdo con cada caso. Ademads, brinda apoyo a las areas de origen en la identificacién de
lineamientos ambientales adicionales a los establecidos en el formato Criterios Ambientales con cédigo
GC-FR-015, de acuerdo con cada caso o en la orientacion del formato enunciado.

En caso de que la necesidad de la contrataciéon no se encuentre incluida en el formato Criterios
Ambientales con cédigo GC-FR-015, el area de origen debe realizar el analisis acorde con el Manual de
Compras Sostenibles para entidades publicas y privadas. Direccion de Asuntos Ambientales Sectorial y
Urbana (DAASU) del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible de Colombia,
(http://www.minambiente.gov.co/images/AsuntosambientalesySectorialyUrbana/pdf/compras_p%
C3%BAblicas/Manual_compras_S.0.Stenibles.compressed.pdf) y/u otros lineamientos pertinentes
para el objeto de su contratacion.

Asi mismo, se recomienda revisar la Guia de compras publicas sostenibles con el ambiente de Colombia
Compra Eficiente:

https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/cce_guia_cp_sostenible
s_1.pdf

El area de origen debe establecer si los criterios ambientales deben ser incorporados como obligaciones
especificas del contrato.

El formato Criterios Ambientales con cédigo GC-FR-015, puede ser aplicado en la etapa precontractual
como parte de los requisitos habilitantes, calificacion, y/o en las obligaciones especificas del contrato.

Para los procesos de contratacion relacionados con la ejecucion de obras y/o actividades
complementarias a las obras para la Primera Linea del Metro de Bogota - PLMB T1, es necesario que el
area de origen consulte a la Subgerencia de Gestion Ambiental y SISO, con el fin de establecer los
criterios que deben ser incluidos en el proceso.

15. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Para que la Gerencia de Contratacion proceda a revisar y publicar el proceso de seleccidn
correspondiente, se debe contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal — CDP y/o
autorizacion para comprometer vigencias futuras en los casos exigidos por la ley, dando cumplimiento
a los Procedimientos de expedicidn de certificado de disponibilidad presupuestal con cédigo GF-SEP-
FR-004 GF-SEP-PR-009. (Nombre del procedimiento subrayado)
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16. SOLICITUD DE ELABORACION DEL CONTRATO O CONVENIO Y/O DE INICIO DEL PROCESO DE
CONTRATACION

La dependencia interesada debe remitir |a solicitud de elaboracion del contrato o convenio y/o, inicio
del Proceso de Contratacién a la Gerencia de Contratacidn, donde se verifica que la solicitud cuente
con la totalidad de los documentos a los que hagan referencia las normas vigentes y la lista de chequeo
dependiendo de la modalidad de seleccidn:

e GC-FR-002 Lista de chequeo proceso licitacion publica, concurso de méritos o seleccién
abreviada.

e  GC-FR-005 Lista de Chequeo Minima Cuantia.

e GC-FR-007 Lista de Chequeo Contratacion Directa.

17. MODALIDADES DE SELECCION

La seleccion del contratista y/o conveniente, se realiza conforme lo establecido en la Ley 1150 de 2007,
que establece las siguientes modalidades de seleccion: licitaciéon publica, seleccion abreviada,
concurso de méritos, contratacién directa y minima cuantia.

Antes de pasar a desarrollar cada una de las modalidades, es importante mencionar que Colombia
Compra Eficiente, mediante la Circular Externa No. 01 de 2019, establecid la obligatoriedad del uso del
SECOP Il a partir del primero de enero del 2020, para: “Entidades centralizadas y descentralizadas de
la rama ejecutiva del orden nacional (solo las relacionadas en el Anexo 1); rama judicial; entidades que
integran el Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion (SIVIRNR); rama legislativa;
Alcaldias capitales de departamento (solo Administracion central); Gobernaciones (solo Administracion
central); Distrito Capital (Administracion central y descentralizada); érganos de control; 6rganos
electorales; érganos autonomos y cualquier otra entidad incluida en el Anexo 1 de esta Circular”.
(Resaltado y subrayado fuera de texto)

“La medida aplica para los procesos de contratacion que se inicien a partir del 1 de enero de 2020, en
todas las modalidades de seleccion del Estatuto General de Contratacion Publica (licitacion Publica,
seleccion abreviada, concurso de meéritos, contratacion directa, contratacion minima cuantia). Asi
mismo, aplica para la publicacion del Plan Anual de Adquisiciones de 2020, y para todos los procesos de
contratacion que inicien las entidades que tienen un régimen especial de contratacion.

Estdn exceptuados de la medida las asociaciones publico privada -APP- y los contratos donde existan
mds de dos partes, los cuales podrdn publicarse a través del SECOP |.

Todos los procesos de contratacion creados en el SECOP | antes del 1 de enero de 2020 podrdn
continuar siendo gestionados en esta plataforma.
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Serd restablecido, a partir del 1 de enero de 2020, el uso obligatorio de las modalidades de contratacion
directa y régimen especial en el SECOP Il para las entidades de la rama ejecutiva del nivel nacional y
del orden central y descentralizado del Distrito Capital que tuvieron suspension de estas modalidades
endicha plataforma desde el 11 de marzo de 2019. Se reitera que todas las entidades del Anexo | deben
utilizar con cardcter obligatorio estas modalidades en el SECOP Il a partir del 1 de enero de 2020.

Todas las entidades del Estado colombiano deberdn gestionar en el SECOP Il los procesos de
contratacion con ESALES (Decreto 092 de 2017) para lo cual encontrardn habilitado el médulo de
régimen especial del SECOP Il. El médulo de régimen especial estard habilitado para publicar procesos
en el marco del Decreto 092 de 2017 independientemente de si la entidad ha publicado o no procesos
de contratacion en esta plataforma entre el 1 de enero de 2019 y la fecha de expedicion de esta
Circular.

A partir del 1 de enero de 2020 se suspenderd en el SECOP Il la publicacion de procesos de contratacion
de cualquier entidad que no haya realizado ninguna publicacion en esta plataforma entre el 1 de enero
de 2019y la fecha de expedicion de esta Circular, con excepcion del modulo de régimen especial. Estas
entidades deberdn utilizar el médulo de régimen especial exclusivamente para la gestion de los
procesos de contratacion con ESALES (Decreto 092 de 2017) y no podrdn usarlo para otros tipos de
contratacion.

Cualquier entidad que se encuentre incluida en el Anexo | tendrd que utilizar el SECOP Il a partir del 1
de enero de 2020 para todas las modalidades de seleccion del Estatuto General de Contratacion
Publica (licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos, contratacion directa, contratacion
minima cuantia) independientemente de si ha publicado o no procesos de contratacion en esta
plataforma entre el 1 de enero de 2019 y la fecha de expedicion de esta Circular.”

Por dltimo, es importante mencionar que en cada modalidad de seleccion deben elaborarse los
Estudios Previos, que, junto con los demas documentos previos, son el soporte del proceso de
contratacion a iniciarse y del contrato que llegue a suscribirse.

18. LICITACION PUBLICA

Es la regla general para la seleccion de contratistas, y se realiza a través de la formulacion publica de
una convocatoria para que, en igualdad de condiciones, quienes se encuentren interesados presenten
sus propuestas, y entre ellas se seleccione la que sea mas favorable a la EMB, luego de aplicar alguna
de las siguientes alternativas: a) La ponderacién de los elementos de calidad y precio soportados en
puntajes o formulas sefialadas en el pliego de condiciones; b) La ponderacion de los elementos de
calidad y precio que representen la mejor relacién de costo-beneficio para la EMB.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
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Debe consultarse y tenerse en cuenta el procedimiento para licitacion publica con codigo GC-PR-003
en su version vigente.

De acuerdo con la normatividad vigente que regula materia, se debe realizar la convocatoria de
veedurias ciudadanas, cuando se programen “audiencias publicas”. (Ley 850 de 2003 modificada por
la Ley Estatutaria 1757 de 2015). Lo que significa que en todas las licitaciones publicas es obligatoria la
convocatoria a las veedurias ciudadanas.

NOTA: No obstante lo anterior, la EMB realiza la convocatoria a las veedurias ciudadanas también en
los procesos que se adelanten mediante las modalidades de seleccion abreviada de menor cuantia y
de subasta inversa, asi como en los concursos de méritos, garantizando de esta manera la aplicacion
amplia de los principios de transparencia y publicidad.

18.1. Actividades.

Ademas de las disposiciones generales aplicables a todos los procesos de seleccion, para el proceso
licitatorio deben adelantarse las siguientes actividades:

Audiencia de asignacion de riesgos.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 80 de 1993, y el articulo 4 de la Ley 1150
de 2007 en la fecha, hora y lugar sefialado en la cronologia del proceso, se lleva a cabo la audiencia
para la asignacion de riesgos y de precision del contenido y alcance de los pliegos de condiciones
(siempre y cuando previo a la fecha sefialada en la cronologia del presente proceso, para la realizacion
de la audiencia de asignacién de riesgos, medie solicitud por parte de los interesados de conformidad
con el Articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015), del resultado de la audiencia se levanta un acta
en el formato de acta de reunidn con codigo GD-FR-004,la cual debe publicarse en el SECOP.

En esta audiencia deben estar presentes: el drea de origen de la contratacion, la Gerencia de Riesgos y
Seguridad — GRS y la Gerencia de Contratacién.

Avisos

Publicar en el SECOP y en la pagina web de la EMB los avisos de que trata el articulo 224 del Decreto
019 de 2012, modificatorio del numeral 3 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
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Adendas

Documento por medio del cual la EMB modifica los pliegos de condiciones o la invitacidn a presentar
propuesta. (Articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto 1082 de 2015)

Es el mecanismo utilizado para modificar los pliegos de condiciones o la invitacién a presentar
propuesta, antes del vencimiento del término para presentar las ofertas. Sin embargo, también puede
utilizarse una vez vencido el mencionado término y antes de adjudicar el contrato, con la Unica finalidad
de modificar el cronograma.

Si bien la adenda es un acto unilateral, la misma puede generarse, de acuerdo con el articulo 30
numeral 4 de la Ley 80 de 1993, como consecuencia de las observaciones o modificaciones planteadas
por los proponentes. Es importante tener en cuenta que las adendas para modificar los Pliegos deben
ser expedidas y publicadas en los dias habiles entre las 7:00 a.m. y las 7:00 p.m. a mas tardar el dia
habil anterior al vencimiento del plazo para presentar ofertas a la hora fijada para tal presentacion,
salvo en la licitacién publica pues de conformidad con la ley la publicacion debe hacerse con tres (3)
dias de anticipacion.

Traslado de informes

Garantizar el traslado de los informes y documentos en la forma prevista en la Ley 1882 de 2018.
Audiencia de adjudicacion

Realizar audiencia publica para la adjudicacién del contrato.

Acta de audiencia de adjudicacion

Elaborar y publicar el acta de la audiencia publica de adjudicacién en SECOP y en la pagina web de la
EMB.

18.2. Licitacion Publica a través de la presentacion de la oferta de manera dindamica mediante
subasta inversa.

En los términos del inciso segundo del numeral 1 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, la oferta en un
proceso de la licitaciéon publica puede ser presentada total o parcialmente de manera dindmica
mediante subasta inversa.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
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Se produce mediante la reduccidon sucesiva de precios durante un tiempo determinado, de
conformidad con las reglas establecidas en el Capitulo 2, Seccidn |, Subseccién | del Decreto 1082 de
2015y en los respectivos pliegos de condiciones, donde se sefialan las variables técnicas y econédmicas
sobre las cuales los oferentes pueden realizar la puja, con el fin de lograr el ofrecimiento que representa
la mejor relacién costo-beneficio para la EMB.

19. SELECCION ABREVIADA

Conforme a lo sefialado en el numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con lo
dispuesto en el Capitulo 2, Seccién 1, Subseccion 2, del Decreto 1082 de 2015, la EMB realiza la
contratacion mediante la modalidad de seleccién abreviada en los casos que la normatividad enunciada
establece.

A continuacion, se enuncian los procedimientos a aplicar en el evento en que deba escogerse esta
modalidad de seleccidn, asi como el caso en el que también debe acudirse a esta modalidad:

Procedimientos:

1. Seleccidén abreviada de menor cuantia

2. Seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes por Acuerdo Marco de Precios — AMP.

3. Seleccién abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes por Subasta Inversa.

4. Seleccidon abreviada para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes por Bolsa de Productos.

Caso:

1. La contratacién cuyo proceso de licitacién publica haya sido declarado desierto.

19.1. Procedimientos

La adquisicion de estos bienes y servicios puede hacerse a través de Subasta inversa, presencial o
electronica. Ademas de las disposiciones generales contenidas en el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto
1082 de 2015, deben adelantarse las siguientes actividades:

Fichas técnicas

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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La dependencia interesada debe incluir en los estudios y documentos previos las fichas técnicas que
contengan las caracteristicas y especificaciones, en términos de desempefio y calidad, de los bienes o
servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién que se vayan a adquirir mediante
la subasta inversa. Estas fichas técnicas deben contener como minimo la denominacion técnica del bien
o servicio, la unidad de medida, las cantidades requeridas, si es el caso, las condiciones de entrega del
bien o de prestacién del servicio, las caracteristicas técnicas minimas de los bienes y los amparos que
se deben incluir en la garantia Unica.

Monto agotable o cantidades fijas

Determinar, tanto en los estudios previos, pliego de condiciones, acto administrativo de adjudicacion
y contrato, si la adjudicacién se efectia por monto agotable o por cantidades fijas y si es posible
adjudicarlo por la totalidad del presupuesto oficial.

Las subastas pueden tener lugar por items, por lotes o por monto global, entendidos éstos como un
conjunto de bienes agrupados con el fin de ser adquiridos como un todo, cuya naturaleza individual
corresponde a la de aquellos de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. En este caso,
se elabora una ficha técnica para cada uno de los items o lotes, pero se mantienen los precios unitarios
de cada uno.

Bajo esta modalidad de seleccion por subasta inversa, se puede establecer en los estudios previos y
pliego de condiciones la posibilidad de adjudicar el contrato hasta por el valor total del presupuesto
oficial.

Reglas de la subasta

En los estudios previos y pliego de condiciones se deben establecer las reglas claras para participar en
la subasta, estableciendo los porcentajes minimos a ofertar en cada lance valido y la frecuencia con
que deben realizarse, sefialando reglas tendientes a evitar que el lance final se constituya como un
precio artificialmente bajo conforme a lo previsto en la ley.

Para determinar si un precio es artificialmente bajo, se tiene en cuenta la “Guia para el Manejo de
Ofertas Artificialmente Bajas en Procesos de Contratacion” expedida por CCE o la Guia que para el
efecto se encuentre vigente.

De conformidad con el paragrafo 4 del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, modificado por el articulo 5
de la Ley 1882 de 2018 "En aquellos procesos de seleccion en los que se utilice el mecanismo de subasta,
los documentos referentes a la futura contratacion o al proponente, no necesarios para la comparacion

de las propuestas, deberdn ser solicitados hasta el momento previo a su realizacion”.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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Acta de la audiencia

Cuando la audiencia se adelante de manera presencial se debe levantar un acta y cuando la subasta se
realice de manera electrénica el mismo sistema genera el informe respectivo. En cualquiera de los
casos, este documento debe ser publicado en el SECOP.

Dependiendo de los medios tecnoldgicos disponibles, se establece en el estudio previo y pliego de
condiciones si este proceso se adelanta de manera presencial o por medio electrénico.

La entidad puede adelantar un proceso de contratacién para contratar a un operador de subastas
electrdnicas, de considerarlo necesario.

Es necesario que las areas de origen consulten y tengan en cuenta el procedimiento GC-PR-006 para
contratacién por seleccion abreviada de subasta inversa, elaborado por la Gerencia de Contratacion,
que se encuentra dentro del SIG.

20. ACUERDO MARCO DE PRECIOS — AMP

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto 1082 de 2015, solo las entidades publicas de la rama
ejecutiva del orden nacional estaban obligadas a la adquisicion de bienes y servicios a través de
Acuerdos Marco de Precios, siempre que verificaran la existencia de un acuerdo vigente con el cual
pudieran satisfacer la necesidad identificada. Las entidades territoriales, los organismos auténomos y
los pertenecientes a la Rama Legislativa y Judicial no estaban obligados a adquirir Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes a través de los Acuerdos Marco de Precios, pero estaban facultados
para hacerlo.

No obstante, lo anterior, por medio de la Circular 019 de 2017 de la Secretaria Juridica Distrital, se
dieron lineamientos generales para el uso de las plataformas de la Agencia Nacional de Contratacién
Publica Colombia Compra Eficiente, concretamente respecto de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano — TVEC y del SECOP I, por parte de todas las entidades publicas del Distrito Capital.

Las dependencias de la EMB deben consultar la “Guia para entender los Acuerdos Marco de Precios”,
elaborada y publicada por Colombia Compra Eficiente — CCE o la que la modifique o sustituya.

El Acuerdo Marco de Precios es un contrato entre un representante de los compradores y uno o varios
proveedores, que contiene la identificacion del bien o servicio, el precio maximo de adquisicién, las
garantias y el plazo minimos de entrega, asi como las condiciones a través de las cuales un comprador
puede vincularse al acuerdo. Generalmente, los compradores se vinculan a un Acuerdo Marco de
Precios mediante una manifestacion de su compromiso de cumplir las condiciones de este y la
colocacion de una orden de compra para la adquisicion de los bienes o servicios previstos en el acuerdo.
La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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La Ley 1955 de 2019 “Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022: Pacto por Colombia, Pacto por la
Equidad”, en su articulo 41 “De las Modalidades de Seleccion”, modifico el paragrafo 5 del articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007, respecto de los Acuerdos Marco de Precios.

Para los procesos de seleccion que se adelanten por Acuerdo Marco de Precios y/o Bolsa de Productos,
se debe realizar la verificacion de que tratan los articulos 2.2.1.2.1.2.8. y 2.2.1.2.1.2.12. del Decreto
1082 de 2015 y lo establecido en el presente Manual.

20.1. Transacciones

En el Acuerdo Marco de Precios hay dos tipos de transacciones:
Operacion principal

Es el grupo de estudios, actividades y negociaciones adelantadas por Colombia Compra Eficiente — CCE
para la celebracion de un Acuerdo Marco de Precios y el acuerdo entre Colombia Compra Eficiente y
los Proveedores.

En la operacién principal, Colombia Compra Eficiente:

e |dentifica los bienes y servicios de caracteristicas uniformes y de comun utilizacién, que deben
ser objeto de un Acuerdo Marco de Precios.

e Estudia el mercado correspondiente, teniendo en cuenta la oferta nacional e internacional, asi
como la demanda de tales bienes y servicios por parte de las entidades publicas, y que el
interés de estas sean objeto de un Acuerdo Marco de Precios.

e Colombia Compra Eficiente — CCE adelanta un Proceso de Contratacidon para seleccionar al
Proveedor o Proveedores de los bienes o servicios objeto de un Acuerdo Marco de Precios.

Operacion secundaria

La operacion secundaria es la transaccion realizada por la EMB en su calidad de Entidad Compradora,
que inicia con la identificacion de una necesidad y la decisién de efectuar un gasto para satisfacerla.
Antes de adquirir bienes y servicios de caracteristicas uniformes, la EMB puede verificar si existe un
Acuerdo Marco de Precios para ese bien y/o servicio. Si existe, y decide acogerse, debe crear el evento
en la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC, enviar la solicitud de cotizacion o seleccionar en el
catdlogo al Proveedor, segun sea las condiciones del Acuerdo Marco de Precios, y poner la orden de
compra en los términos establecidos en el mismo.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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20.2. Administracion de los Acuerdos Marco de Precio

Colombia Compra Eficiente — CCE es el administrador de los Acuerdos Marco de Precios por lo cual
debe revisar su ejecucion. Para el efecto, CCE de acuerdo con cada Acuerdo Marco de Precios esta
encargada de: (a) revisar y actualizar el Catalogo, incluyendo los ajustes de fichas técnicas y/o precios
a que haya lugar; (b) revisar periddicamente los precios del mercado para asegurar que las condiciones
de los Acuerdos Marco de Precios son competitivas; (c) imponer las sanciones que corresponda, incluso
la exclusion de Proveedores del Catélogo de forma temporal o definitiva; (d) administrar las garantias,
incluyendo las notificaciones a quienes las hayan expedido; (e) prorrogar la vigencia de los Acuerdos
Marco de Precios; y (f) manejar las peticiones, quejas, reclamos y solicitudes sobre la ejecucion de los
Acuerdos Marco de Precios. En el texto de cada Acuerdo Marco de Precios se establecen las reglas
para su administracion.

20.3. Partes en el Acuerdo Marco de Precios

En los AMP las partes son: 1. Colombia Compra Eficiente. 2. Proveedores. 3. Entidad Compradora a
partir de la fecha en la cual coloca una Orden de Compra al amparo de este.

20.3.1. Usuarios.

En los AMP, se tienen los siguientes usuarios:

a. Comprador: Busca el producto, analiza las ofertas de los proveedores sobre el catdlogo o las
cotizaciones y selecciona el Proveedor segun los criterios establecidos en el Acuerdo Marco
de Precios. Una vez seleccionado el Proveedor, envia al Ordenador del Gasto la solicitud de
compra para su aprobacion.

b. Ordenador del Gasto: Recibe la solicitud de compra y puede aprobarla o rechazarla.

En los Acuerdos Marco Tl (Tecnologias de la Informacién), ademas de los usuarios antes mencionados,
se debe gestionar la creacién del usuario denominado TECNICO, cuyo rol es el siguiente: a) Documentar
la descripcién de la necesidad. b) Disefiar el escenario a partir de los requerimientos técnicos de la
Entidad. c) Seleccionar los articulos que conforman el escenario en el simulador. d) Preparar
informacidn de soporte para el escenario en el simulador. e) Guardar el archivo del simulador y generar
el archivo CSV. Y, f) Enviar la informacién al Comprador.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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20.4. Documentos del Proceso

En el Acuerdo Marco de Precios los Documentos del Proceso para la Entidad Compradora son: (a) el
Acuerdo Marco de Precios; (b) los estudios y documentos previos; (c) la cotizacidn cuando hay lugar a
ella; y (d) la Orden de Compra. Sin perjuicio de que la contratacidn se adelante virtualmente, todos y
cada uno de los documentos deben reposar fisicamente en el expediente contractual hasta que se
implemente el expediente digital.

20.5. Procedimiento

Para la adquisicion a través de los Acuerdo Marco de Precios, se sigue el siguiente procedimiento:

a) lIdentificada la necesidad para la adquisicidon de un bien o servicio de caracteristicas técnicas
uniformes de comun utilizacion, la dependencia interesada debera verificar si existe un
Acuerdo Marco de Precio vigente con el cual pueda satisfacer su necesidad en la pagina de la
Tienda Virtual del Estado Colombiano en www.colombiacompra.gov.co

b) Identificado el Acuerdo Marco de Precios correspondiente (revisando que sea el mas reciente),
la dependencia interesada debera diligenciar el simulador para estructurar la compra y demas
formatos requeridos para el Acuerdo Marco de Precio previstos por Colombia Compra
Eficiente — CCE que se encuentren en la pagina de la Tienda Virtual del Estado Colombiano —
TVEC.

c) Elarea o dependencia interesada debe solicitar la expedicion del correspondiente Certificado
de Disponibilidad Presupuestal — CDP, con el cual esté amparada la ejecucién de la Orden de
Compra (Contrato).

d) Una vez elaborada la solicitud de contratacion, junto con el CDP y los demas documentos que
sefiale para el efecto la Ley, deben ser radicados en la Gerencia de Contratacién con los
soportes correspondientes, a efectos de crear el evento en la TVEC.

e) Cumplido el plazo previsto en el Acuerdo Marco de Precios — AMP para que los Proveedores
presenten su cotizacidn o, seleccionado el bien o servicio en el Catalogo, segun sea el caso, la
Gerencia de Contratacién informa a la dependencia técnica para que manifieste su
conformidad y de esta forma, proceder con la adjudicacion.

f) Una vez se adjudique, la TVEC genera automdticamente la solicitud de aprobacién, la cual es
enviada al usuario Ordenador del Gasto para que la apruebe o rechace dentro del término
establecido para ello en el Acuerdo Marco de Precios — AMP.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
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g) En caso de aprobacidn, la Orden de Compra es remitida por la Gerencia de Contratacidn, a la
Gerencia Administrativa y Financiera con el propdsito de efectuar el correspondiente Registro
Presupuestal.

h) Registrada la Orden de Compra, la Gerencia de Contratacién proyecta para firma del
Ordenador del Gasto la designacidn de supervision correspondiente (supervisor previamente
escogido e informado por el area de origen de la contratacion).

i) Concluida la legalizacion de la Orden de Compra, la Gerencia de Contratacion remite la
documentacion soporte al supervisor con el propdsito de iniciar la ejecucidn del contrato.

20.6. Modificaciones a la Orden de Compra

La dependencia interesada debe solicitar la modificacién a la Orden de Compra a la Gerencia de
Contratacidn, quien diligencia el formato requerido, segun el Acuerdo Marco de Precio — AMP, previsto
por CCE que se encuentre en la pagina de la Tienda Virtual del Estado Colombiano — TVEC y remite
para el tramite de la firma del representante legal del Proveedor y del ordenador del gasto de la EMB.
Ademas, la misma dependencia interesada debe solicitar la expedicidén del correspondiente Certificado
de Disponibilidad Presupuestal — CDP, con el cual estd amparada la adicion de la Orden de Compra y
radicar en la Gerencia de Contratacion.

Estas modificaciones deben contar con la respectiva justificacién y concepto favorable emitido por el
Supervisor del Contrato y ser publicadas en la TVEC, dentro de los términos legales, segun el
procedimiento establecido por CCE.

21. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

Si el contrato a celebrar no se encuentra entre las demas causales de seleccién abreviada, concurso de
méritos y contratacion directa, y ademas es inferior a los mil salarios minimos mensuales vigentes
(1.000 SMMLV), el contratista es seleccionado mediante la modalidad prevista para la Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia literal b) numeral 2 del Articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, reglamentado
por el articulo 2.2.1.2.1.2.20 del Decreto 1082 de 2015.

Deberd consultarse y tenerse en cuenta el procedimiento para seleccion abreviada de menor cuantia
con cédigo GC-PR-005 que hace parte del SIG.

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

GD-FR-023_V2 Pagina 38 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 136 « 2021 « DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

22. ADQUISICION A TRAVES DE BOLSA DE PRODUCTOS

El drea interesada en la contratacion debe comparar, estudiar e identificar las ventajas de utilizar bolsa
de productos para la adquisicion respectiva frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco de Precios —
AMP o a la promocién de un nuevo Acuerdo Marco de Precios incluyendo el analisis de los costos
asociados a la operacion en bolsa de productos, a fin de que dichas consideraciones queden incluidas
en el estudio previo.

22.1. Elaboracion de fichas y verificacion en la bolsa de productos

La dependencia interesada en adelantar el Proceso de Contratacion debe remitir las fichas técnicas de
los bienes a adquirir a la Gerencia de Contratacidn, que se encarga de verificar con la bolsa mercantil,
si los mismos se encuentran incorporados en el listado a que hace referencia el articulo 2.2.1.2.1.2.16
del Decreto 1082 de 2015.

Una vez se verifique la informacidn mencionada en el inciso anterior, la dependencia interesada en la
contratacion debe elaborar el estudio previo respectivo, de acuerdo con lo establecido en las normas
vigentes y en el presente Manual. Adicionalmente, el estudio previo debe indicar:

a) Fichas técnicas de los bienes a adquirir.

b) El precio maximo de la comision que la entidad estatal pagara al comisionista que por cuenta
de ella adquirira los bienes y/o servicios a través de bolsa.

) El precio maximo de compra de los bienes y/o servicios a adquirir a través de la bolsa.

d) Los requisitos habilitantes que se exigirdn a los comisionistas, siempre y cuando estos sean
adecuados y proporcionales al objeto a contratar y a su valor.

e) En todo caso, no se podra exigir a sus comisionistas el cumplimiento de obligaciones
diferentes a las propias del contrato de comision.

f) Las garantias adecuadas y proporcionales al objeto a contratar y a su valor, adicionales a las
establecidas por el organismo de compensacion de la bolsa de que se trate, si es el caso.

Al estudio previo se deben adjuntar las fichas técnicas y de negociacion, debidamente diligenciadas, en
los formatos que para el efecto establezca la bolsa mercantil.

Para el tramite de la solicitud del certificado de disponibilidad presupuestal, la dependencia interesada
debe tener en cuenta el valor del contrato de comision, el de la operacién que por cuenta suya celebra
el comisionista a través de la bolsa, asi como todo pago que deba hacerse por causa o con ocasion de
aquella, incluyendo las garantias y demas pagos establecidos en el reglamento de la bolsa en donde se
vaya a realizar la negociacion. Este analisis debe incluirse en el estudio previo.
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22.2. Procedimiento

Se aplicara lo establecido en los articulos 2.2.1.2.1.2.11 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, asi
como las disposiciones legales sobre los mercados de bolsas de productos y los reglamentos de éstas.
La formacion, celebracion, perfeccionamiento, ejecucién y liquidacion de las operaciones que la EMB
realice dentro del foro de negociacion de estas bolsas, se rige por tales disposiciones.

22.3. Negociacion

La negociacion puede realizarse de manera presencial o electrénica, en los términos y condiciones que
las disposiciones legales sobre los mercados de las bolsas de productos o los reglamentos de estas
dispongan para el efecto.

22.4. Publicidad

El contrato suscrito con el comisionista y sus modificaciones deben ser publicados en SECOP.

22.5. Aprobacion de garantia

La Gerencia de Contratacion debe verificar y aprobar la garantia que el comisionista seleccionado
constituya a favor de la EMB, como requisito para iniciar su ejecucién.

22.6. Constitucion de péliza

La Gerencia de Contratacién junto con la Gerencia de Riesgos y Seguridad, deben adelantar los
tramites necesarios para constituir a favor del organismo de compensacién de la bolsa de productos
de que se trate, garantia idénea para asegurar el cumplimiento de la negociacion realizada.

22.7. Inconsistencias en la ejecucion

En el evento en que el supervisor y/o interventor designado por parte de la EMB advierta(n)
inconsistencias en la ejecucion, procede a poner en conocimiento de la bolsa tal situacion con el
propdsito de que la misma la examine y adopte las medidas necesarias para dirimir la controversia de
conformidad con sus reglamentos y, de ser el caso, notifique del incumplimiento a su organismo de
compensacion.
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23. CONTRATOS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.21 del Decreto 1082 de 2015, cuando se
requiera la prestacién de servicios de salud, se selecciona al contratista haciendo uso del
procedimiento previsto para la seleccidon abreviada de menor cuantia. Las personas naturales o
juridicas que presten dichos servicios deben estar inscritas en el Registro Especial Nacional del
Ministerio de la Salud o quien haga sus veces de conformidad con lo previsto en la Ley 10 de 1990. Para
el presente proceso se debe tener en consideracion lo establecido en el articulo 6 de la Ley 1150 de
2007, como quiera que no se exige el Registro Unico de Proponentes — RUP.

24. EVENTO DE DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA LICITACION

Por disposicion del articulo 2.2.1.2.1.2.22 del Decreto 1082 de 2015, si la EMB decide no adelantar
nuevamente un proceso de Licitacidén Publica puede iniciar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a
la declaratoria de desierta un proceso de seleccién abreviada de menor cuantia, de conformidad con
el procedimiento del presente Manual y de la normatividad vigente. En este proceso se prescindira de:
(a) recibir manifestaciones de interés; y (b) realizar el sorteo de oferentes.

25. CONCURSO DE MERITOS

Esta modalidad de seleccion esta consagrada en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993, en
el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y los articulos 2.2.1.2.1.3.1 al 2.2.1.2.1.3.7 del Decreto 1082 de
2015, cuando se requiera contratar los servicios de consultoria a que se refiere el numeral 2 del articulo
32 de la Ley 80 de 19939, asi como aquellos referidos a proyectos de arquitectura.

Para los procesos de seleccion que se adelanten por concurso de méritos se debe establecer la forma
de calificacion incluyendo los siguientes criterios: a) la experiencia del proponente y del equipo de
trabajo; y b) la formacion académica y las publicaciones técnicas y cientificas del equipo de trabajo, en
caso de que aplique.

Lo anterior aplica en cualquiera de las clases de concurso de méritos.

25.1. Clases de concurso de méritos

La contratacion de los servicios de consultoria podra realizarse mediante concurso abierto o con
precalificacion. En la seleccion de proyectos de arquitectura siempre se utilizara el sistema de concurso
abierto por medio de jurados.

NOTA: Es necesario tener en cuenta que el numeral 6 del articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de
2015, se encuentra suspendido por el Consejo de Estado, decisiéon tomada por la Sala de lo Contencioso
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Administrativo, Seccién Tercera, Subseccion A, Consejero Ponente: Marta Nubia Veldsquez Rico, de
fecha julio 25 de 2018, Radicacién numero: 11001-03-26-000-2016-00015-00 (56165) A. Al respecto
dijo:

“Cuando el numeral 6 del articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015 dispuso que la entidad estatal
debe declarar desierto el concurso de méritos cuando aquella no llegue a un acuerdo con el segundo
lugar de elegibilidad, si excedio el contenido de los articulos 25 (numeral 18) de la Ley 80 de 1993 y 5
dela Ley 1150 de 2007, puesto que, se reitera, dado que el legislador previd dicha decision para cuando
se presentaran motivos que impidieran la seleccion objetiva, sin restringirlos. En conclusion, el
Despacho suspenderd provisionalmente el numeral 6 del articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de
2015, por haber excedido este las normas reglamentadas analizadas en este acdpite.”

Concurso de méritos con precalificacion

Para proceder a precalificar e integrar la correspondiente lista limitada de oferentes, se debe aplicar
el procedimiento que se sefiala en el articulo 2.2.1.2.1.3.3 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, el
cual es anterior e independiente de los procesos de concurso de méritos para los que se aplique.

El procedimiento para concurso de méritos con precalificacion con cddigo GC-PR-011 debe ser
consultado y aplicado por las diferentes dreas de origen de la EMB.

i.  Aviso de convocatoria para la precalificacion en el concurso de méritos.

Se debe convocar a los interesados por medio de un aviso publicado en el SECOP que debe tener la
siguiente informacidn:

a) La mencidén del Proceso de Contratacion para el cual se adelanta la precalificacion.

b) La forma en la cual los interesados deben presentar su manifestacion de interés y acreditar
los requisitos habilitantes de experiencia, formacidn, publicaciones y la capacidad de
organizacién del interesado y su equipo de trabajo.

c) Los criterios que la EMB tiene en cuenta para conformar la lista de precalificados,
incluyendo la mencién de si hay un nimero maximo de precalificados.

d) El tipo de sorteo que la EMB debe adelantar para conformar la lista de precalificados,
cuando el numero de interesados que cumple con las condiciones de la precalificacion es
superior al nimero maximo establecido para conformar la lista.

e) El Cronograma de la precalificacion.

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

GD-FR-023_V2 Pagina 42 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 1140 « 2021 » DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

ii. Informe de precalificacion

Luego de recibir las manifestaciones de interés y los documentos con los cuales los interesados
acrediten la experiencia, formacion, publicaciones y la capacidad de organizacién, la EMB debe
adelantar la precalificacion de acuerdo con lo dispuesto en el aviso de convocatoria para la
precalificacidn. La Gerencia de Contratacion, junto con el area solicitante de la contratacién, deben
elaborar un informe de precalificacion y publicarlo en el SECOP por el término establecido en el aviso
de convocatoria para la precalificacidon. Los interesados pueden hacer comentarios al informe de
precalificacion durante los dos (2) dias habiles siguientes a la publicacién del mismo.

iii.  Audiencia de precalificacion

La Gerencia de Contratacion adelanta una audiencia publica en la cual conforma la lista de interesados
precalificados para participar en el Proceso de Contratacion respectivo. En la audiencia contesta las
observaciones al informe de precalificacion y notifica la lista de precalificacién de acuerdo con lo
establecido en la ley. Sila EMB establece un nimero maximo de interesados para conformar la lista de
precalificados y el nimero de interesados que cumple con las condiciones de precalificacién es superior
al maximo establecido, en la audiencia de precalificacion la Gerencia de Contratacion debe hacer el
sorteo para conformar la lista, de acuerdo con lo que haya establecido en el aviso de convocatoria.

Si no se puede conformar la lista de precalificados, la Gerencia de Contratacion puede continuar con
el Proceso de Contratacion en la modalidad de concurso de méritos abierto o sin precalificacién.

iv. Efectos de la precalificacion
La conformacién de la lista de precalificados no obliga a la EMB a abrir el Proceso de Contratacion.
Concurso de méritos abierto

El concurso de méritos por el sistema de concurso abierto se desarrolla de conformidad con el
procedimiento sefialado en los articulos 2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015, prescindiendo de los
procedimientos de precalificacion, de que tratan los articulos 2.2.1.2.1.3.3 al 2.2.1.2.1.3.7 de la citada

norma.
25.2. Reglas del concurso de méritos

Para el concurso de méritos, independientemente de si es por el sistema abierto o con precalificacién,
se siguen las reglas generales, conforme el articulo 2.2.1.2.1.3.2 del Decreto 1082 de 2015, excepto el
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numeral 6, que como se mencion6 en la “NOTA” del numeral 25.1. se encuentra suspendido
provisionalmente por el Consejo de Estado.

En el pliego de condiciones, conforme al estudio previo realizado por el drea solicitante del Proceso de
Contratacién, se debe incluir la forma como se califica, entre otros, los siguientes criterios: a) la
experiencia del interesado y del equipo de trabajo; vy, b) la formacién académica y las publicaciones
técnicas y cientificas del equipo de trabajo.

Evaluadas las ofertas conforme a lo establecido en el pliego de condiciones y sus adendas, se elabora
el informe de evaluacion, que debe ser publicado en el SECOP por el término de tres (3) dias habiles y
que debe contener la calificacion técnica y el orden de elegibilidad. En este mismo informe se solicita
a los proponentes las aclaraciones, y documentos objeto de subsanacion.

Cumplido el término para la presentacion de observaciones al informe de evaluacién, el Comité
Evaluador elabora el documento de respuesta a las observaciones y es publicado en el SECOP conforme
con el cronograma del Proceso de Contratacion.

En la audiencia de apertura del sobre que contiene la oferta econdmica, el Comité Evaluador debe
revisarla y verificar que esta en el rango del valor estimado consignado en los documentos y estudios
previos y del presupuesto asignado para el contrato.

En esa misma audiencia, el Comité Evaluador debe revisar con el oferente calificado en el primer lugar
de elegibilidad la coherencia y consistencia entre: i) la necesidad identificada por la EMB y el alcance
de la oferta; ii) la consultoria y el precio ofrecidos; vy, iii) el precio ofrecido y la disponibilidad
presupuestal del respectivo Proceso de Contratacion. Si el Comité Evaluador y el oferente llegan a un
acuerdo sobre el alcance y el valor del contrato, dejardn constancia del mismo y recomendard al
Ordenador del Gasto la adjudicacién del contrato.

Si el Comité Evaluador y el oferente calificado en el primer lugar de elegibilidad no llegan a un acuerdo
dejan constancia de ello y revisan con el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad los
aspectos a los que se refiere el numeral anterior. Si el Comité Evaluador y el oferente llegan a un
acuerdo dejan constancia del mismo y recomiendan al Ordenador del Gasto la adjudicacidon del
contrato.

Si el Comité Evaluador y el oferente calificado en el segundo lugar de elegibilidad no llegan a un
acuerdo, la EMB puede realizar este mismo ejercicio con el oferente calificado en el tercer lugar de
elegibilidad y asi sucesivamente con los demas oferentes calificados hasta que logre llegar a un
acuerdo, del cual dejan constancia y recomiendan al Ordenador del Gasto la adjudicacidn del contrato.
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De no llegar a un acuerdo con ninguno de los oferentes calificados, se debe declarar desierto el proceso
de contratacion. Lo anterior se reitera, es en virtud de la suspensién provisional del numeral 6 del
articulo 2.2.1.2.1.3.2. del Decreto 1082 de 2015.

26. CONTRATACION DIRECTA

La EMB debe sefialar en un acto administrativo la justificacién para contratar bajo la modalidad de
contratacion directa, el cual debe contener:

1. La causal que invoca para contratar directamente.

2. El objeto del contrato.

3. El presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

4. El lugar en el cual los interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

Este acto administrativo no es necesario cuando el contrato a celebrar es de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, y para los contratos de que tratan los literales a) y b) del articulo
2.2.1.2.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015: a) la contratacion de empréstitos; b) los contratos
interadministrativos que celebre el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el Banco de la
Republica.)

La dependencia que requiere la contratacion justifica la aplicacion de la causal que invoca, en los
estudios previos, lo cual servira de base para el acto administrativo que dé inicio al proceso.

El acto administrativo es elaborado por la Gerencia de Contratacidn, luego de recibir la solicitud de
contratacion bajo esta modalidad, junto con toda la documentacién necesaria.

La Gerencia de Contratacion elaboré tres procedimientos para este tipo de contratacion, los cuales
deben ser revisados y aplicados segln corresponda, que se encuentran en el SIG de la EMB:

1) Procedimiento para contratacion directa con codigo GC-PR-002.

2) Procedimiento para contratacion directa en SECOP | con cédigo GC-PR-009.

3) Procedimiento contratacidon directa para celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con personas naturales y juridicas con cédigo GC-PR-008.

La contratacion directa también esta sujeta al cumplimiento de requisitos y procedimientos especificos,
es permitida en los casos descritos en la normatividad vigente, el jefe o representante de la entidad
estatal, o el funcionario en que hubiere delegado, debe tener en cuenta que la seleccidn del contratista
debe garantizar el cumplimiento de los principios de economia, transparencia y en especial del deber
de seleccion objetiva, establecidos en la Ley 80 de 1993. En consecuencia, el desconocimiento de los
principios, y en especial del principio de transparencia estd expresamente prohibido en el numeral 82
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del articulo 24 de la Ley 80 de 1993, en virtud del cual “las autoridades no actuardn con desviacion o
abuso de poder y ejercerdn sus competencias exclusivamente para los fines previstos en la ley.
Igualmente, les serd prohibido eludir los procedimientos de seleccion objetiva y los demds requisitos

previstos en el presente estatuto”.*

NOTA: Para la modalidad de seleccién de Contratacion Directa, se deben tener en cuenta las
restricciones en periodo electoral que regula la Ley 996 de 2005 y demds normas que la adicionen,
modifiquen o sustituyan.

Son causales de contratacién directa, de acuerdo con el numeral 40 del Articulo 2 de la Ley 1150 de
2007 las siguientes:

26.1. Urgencia manifiesta

Es un mecanismo de contratacién expedito ante la ocurrencia de situaciones excepcionales que
impidan la realizacidn de alguno de los procedimientos contemplados en las normas vigentes para la
seleccion de contratistas. De conformidad con el articulo 42 de la Ley 80 de 1993, la contratacién
mediante esta figura procede cuando la continuidad del servicio exige el suministro de bienes, o la
prestacidn de servicios, o la ejecucidn de obras en el inmediato futuro; cuando se presenten situaciones
relacionadas con los estados de excepcion; cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales
relacionadas con hechos de calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden
actuaciones inmediatas y, en general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir
a los procedimientos de seleccidn existentes.

La declaratoria de urgencia manifiesta debe realizarse a través de acto administrativo motivado y la
EMB, debe tener en cuenta que no puede acudir a dicha posibilidad “si analizada la situacion de crisis
se observa que la Administracion puede enfrentarla desarrollando un proceso licitatorio o sencillamente
acudiendo a las reglas de la contratacion directa. Asi las cosas, la imposibilidad de acudir a un
procedimiento ordinario de seleccion de contratistas constituye un requisito legal esencial que debe ser
respetado por las autoridades cuando se encuentren frente a situaciones que aparentemente puedan

dar lugar a la utilizacién de este instrumento legal.”.

4 Consejo de Estado, Sala de los Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Subseccién C, Consejera Ponente: Olga Mélida
Valle de la Hoz, julio 31 de 2001, Radicacién nimero: 25000-23-26-000-1995-00867-01(17767)

> CONSEJO DE ESTADO Seccién Tercera Subseccién C. Consejero ponente: JAIME ORLANDO SANTOFIMIO GAMBOA. Bogota D.C., siete (07)
de febrero de dos mil once (2011). Radicaciéon nimero: 11001-03-26-000-2007-00055-00(34425)
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De presentarse algunas de las situaciones referidas, la EMB procede conforme a lo establecido en los
articulos 41y 42 de la Ley 80 de 1993, y demds normas que regulen la materia, debiendo en todo caso,
justificar la necesidad de acudir a este mecanismo.

26.2. Contratacion de empréstitos

Son aquellos contratos mediante los cuales una entidad u organismo estatal, recibe en calidad de
préstamo unos recursos en moneda legal o extranjera, con plazo para su pago.

En caso de que la EMB requiera la contratacién de empréstitos, éstos se celebraran con arreglo a las
normas que regulan la materia, de manera especial lo contemplado en el paragrafo 2 del articulo 41
de la Ley 80 de 1993, el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 2681 de 1993.

Las operaciones de crédito publico, las asimiladas, las conexas y las operaciones de manejo de deuda,
también se contratan en forma directa y de acuerdo con lo establecido por el Decreto 2681 de 1993,
compilado dentro del Decreto 1068 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”.

26.3. Contratos y convenios interadministrativos.

De acuerdo con las normas vigentes que rigen la contratacion de las entidades y organismos estatales,
la EMB puede celebrar directamente contratos y/o convenios Interadministrativos con cualquiera de
las entidades sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, siempre que las obligaciones definidas en
el contrato y/o convenio o derivadas del mismo, tengan relacién directa con el objeto de la otra Entidad
Estatal (entidad ejecutora), sefialado en la ley o en sus reglamentos.

26.4. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas.

Cuando la EMB requiera la contratacion para el desarrollo de actividades cientificas y tecnoldgicas, da
aplicacidn a lo establecido en el literal ), numeral 4 del articulo 2 Ley 1150, el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del
Decreto 1082 de 2015 y las normas especiales que regulan la materia. La dependencia que requiere la
contratacidn justifica la aplicacion de esta causal, en los estudios previos, lo cual sirve de base para el
acto administrativo que dé inicio al proceso.

26.5. Cuando no exista pluralidad de oferentes

En cumplimiento de lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.4.8. del Decreto 1082 de 2015, se considera que
no existe pluralidad de oferentes cuando existe solamente una persona que puede proveer el bien o
servicio por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor; o por ser

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

Digital

GD-FR-023_V2 Pagina 47 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 1145 « 2021 » DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

ALCALDIAMAYOR
DEBOGOTAD.C.

METR CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 .-

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

proveedor exclusivo en el territorio nacional. Estas circunstancias deben constar en el estudio previo
que soporta la contratacion.

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

La EMB contrata mediante la modalidad directa los servicios profesionales y de apoyo a la gestion de
naturaleza intelectual diferente a los de consultoria que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y objetivos, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales, con persona
natural o juridica que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato, siempre que la EMB
verifique la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el drea de que se trate. El valor de
estos contratos se fija de acuerdo con la Resolucion de Honorarios que elabora la Gerencia
Administrativa y Financiera de la EMB.

“Son caracteristicas de esta tipologia contractual las siguientes:

1) Versa sobre una obligacion de hacer para la ejecucion de funciones propias de la entidad en
razon de la experiencia, capacitacion y formacion profesional del contratista, en la que 2) la
autonomia e independencia del contratista desde el punto de vista técnico y cientifico
constituye un elemento esencial; adicionalmente, 3) su vigencia es temporal, y puede estar
sujeta al 4) pacto facultativo de cldusulas de terminacién unilateral de acuerdo con las formas

y términos indicados en la ley de contratacién aplicable™.

Unificacidn jurisprudencial respecto del alcance de los objetos de los contratos de prestacion de
servicios y de apoyo a la gestién’

Naturaleza y caracteristicas de los contratos de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

Andlisis de la Ley 1150 de 2007. Art. 2 2 Num. 4.

Los contratos que tiene por objeto propiamente la “prestacion de servicios”, los cuales constituyen la
base de la causal de contratacion directa del literal h) del numeral 4° del articulo 2° de la Ley 1150 de
2007.

6 Corte Constitucional. Sentencia C-154 de 1997, Magistrado Ponente: HERNANDO HERRERA VERGARA

7 (Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso Administrativo, Subseccién C, Consejero Ponente: Jaime Orlando Santofimio Botero, Diciembre
2 de 2013, Radicacién numero: 11001-03-26-000-2011-00039-00(41719)
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GENERALIDADES

El numeral 32 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 dispone lo siguiente:

"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 sélo
podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos
generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente
indispensable".

El numeral 32 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 dispone lo siguiente:

"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 sélo
podrdn celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con
personal de planta o requieran conocimientos especializados. En ningun caso estos contratos
generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se celebrardn por el término estrictamente
indispensable".

Los contratos que tienen por objeto la “prestacion servicios profesionales” como los que versan o
asumen en su objeto el “apoyo a la gestion”, son componentes especificos del género “prestacion de
servicios” regulado en el articulo 32 No. 32 de la Ley 80 de 1993 y que por lo tanto cualquier referencia
a alguno de estos objetos negociales, en cualquier norma de contratacion publica que se haga tal
como ocurre de manera concreta en el literal h) del numeral 4°, del articulo 2° de la ley 1150 de 2007,
debe reconducirse a esta preceptiva legal.

La realidad material de las expresiones legales “...para la prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion...” engloba necesariamente una misma sustancia juridica: la del contrato de
prestacion de servicios definido en el articulo 32 No 3 de la ley 80 de 1993 y que no es otro que aquel
que tiene por objeto apoyar la gestion de la entidad requirente en relacion con su funcionamiento o
el desarrollo de actividades relacionadas con la administracion de la misma, que en esencia no
implican en manera alguna el ejercicio de funciones publicas administrativas

Se trata de contratos a través de los cuales, de una u otra manera, se fortalece la gestion
administrativa y el funcionamiento de las entidades publicas, dando el soporte o el acompafiamiento
necesario y requerido para el cumplimiento de sus propdsitos y finalidades cuando estas por si solas,
y a través de sus medios y mecanismos ordinarios, no los pueden satisfacer; o la complejidad de las
actividades administrativas o del funcionamiento de la entidad publica son de caracteristicas tan
especiales, o de una complejidad tal, que reclaman conocimientos especializados que no se pueden

obtener por los medios y mecanismos normales que la ley le concede a las entidades estatales.
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El contrato de prestacion de servicios resulta ser ante todo un contrato vital para la gestion y el
funcionamiento de las entidades estatales porque suple las deficiencias de estas.

Algo evidente de todo contrato de prestacion de servicios, independientemente de su modalidad, es
su intangibilidad, como consecuencia de una actividad inteligente del ser humano ejecutor del
contrato o, tratdndose de personas juridicas, de quienes prestan el servicio en nombre y
representacion de estas.

EL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROPIAMENTE DICHO

Serdn entonces contratos de “prestacion de servicios profesionales” todos aquellos cuyo objeto esté
determinado materialmente por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que
impliquen el desempefio de un esfuerzo o actividad tendiente a satisfacer necesidades de las
entidades estatales en lo relacionado con la gestion administrativa o funcionamiento que ellas
requieran, bien sea acompafidndolas, apoydndolas o soportdndolas, al igual que a desarrollar estas
mismas actividades en aras de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o
su funcionamiento con conocimientos especializados, siempre y cuando dichos objetos estén
encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el ordenamiento juridico como profesionales.
En suma, lo caracteristico es el despliegue de actividades que demandan la aprehension de
competencias y habilidades propias de la formacion profesional o especializada de la persona natural
o juridica, de manera que se trata de un saber intelectivo cualificado.

Por consiguiente, el uso de esta concreta figura contractual queda supeditado a las necesidades a
satisfacer por parte de la Administracion Publica y la sujecion al principio de planeacion; lo que
encuentra su manifestacion prdctica en la elaboracion de los estudios previos a la celebracion del
negocio juridico, pues es alli donde deberdn quedar motivadas con suficiencia las razones que
justifiquen que la Administracion recurra a un contrato de prestacion de servicios profesionales.

Entonces:

Su objeto estd determinado por el desarrollo de actividades identificables e intangibles que impliquen
el desempefio de un esfuerzo o actividad, tendiente a satisfacer necesidades de las entidades
estatales en lo relacionado con la gestion administrativa o funcionamiento que ellas requieran, bien
sea acomparfidndolas, apoydndolas o soportdndolas, con conocimientos especializados siempre y
cuando dichos objetos estén encomendados a personas consideradas legalmente como
profesionales. Se caracteriza por demandar un conocimiento intelectivo cualificado: el saber
profesional.
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Dentro de su objeto contractual pueden tener lugar actividades operativas, logisticas o asistenciales,
siempre que satisfaga los requisitos antes mencionados y sea acorde con las necesidades de la
Administracion y el principio de planeacion.

EL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SIMPLE APOYO A LA GESTION

Se entiende por contratos de “apoyo a la gestion” todos aquellos otros contratos de “prestacion de
servicios” que, compartiendo la misma conceptualizacion anterior, esto es, el desempefio de
actividades identificables e intangibles, el legislador permite que sean celebrados por las entidades
estatales pero cuya ejecucion no requiere, en manera alguna, de acuerdo con las necesidades de la

administracion (previamente definidas en los procesos de planeacion de la Entidad), de la presencia
de personas profesionales o con conocimientos especializados, sean estas naturales o juridicas.

Se trata entonces de los demds contratos de prestacion de servicios, caracterizados por no ser
profesionales o especializados, permitidos por el articulo 32 No 32 de la Ley 80 de 1993, esto es, que
involucren cualesquiera otras actividades también identificables e intangibles que evidentemente
sean requeridas por la entidad estatal y que impliquen el desempefio de un esfuerzo o actividad de
apoyo, acompafiamiento o soporte y de cardcter, entre otros, técnico, operacional, logistico, etc,
segun el caso, que tienda a satisfacer necesidades de las entidades estatales en lo relacionado con la
gestion administrativa89 o funcionamiento de la correspondiente entidad, pero sin que sean
necesarios o esenciales los conocimientos profesionales o especializados para su ejecucion, los cuales,
como se ha advertido, se reservan exclusivamente para el “contrato de prestacion de servicios
profesionales”, y no para éstos de simple “apoyo a la gestion”.

De esta forma el concepto de “apoyo a la gestion” entrafia un claro apoyo a la actividad de las
entidades estatales que debe entenderse de conformidad con la sistemdtica expuesta a propdsito del
contrato de prestacion de servicios y que de manera restrictiva tiene relacion con la administracion
o el funcionamiento de la entidad estatal correspondiente, conforme a las prédicas y exigencias del
articulo 32 No 32 de la Ley 80 de 1993, tal como claramente lo ha decantado los precedentes de la
seccion tercera del Consejo de Estado.

El precedente de la Corporacion determina que los contratos de apoyo a la gestion “... se enmarcan
dentro de la definicion genérica prevista en el ordinal 32 del articulo 32, por cuya virtud son contratos
de este tipo "los que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con
la administracion o funcionamiento de la entidad," los cuales, "sélo podrdn celebrarse con personas
naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran
conocimientos especializados..."

Por lo que resultaria imposible admitir o entender cualquier objeto referido al “apoyo a la
gestion” que no se enmarque en las exigencias de esa disposicion legal enunciada, que por lo demds,
sobra advertirlo, constituye un componente bdsico de la sistemdtica de la contratacion estatal
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colombiana. Se reitera, entonces, por parte de la Sala que la motivacion para la suscripcion de este
tipo especifico de contrato dependerd de la motivacion que surja en torno a las necesidades que la
Administracion Publica encuentra pertinente satisfacer, de conformidad con la planeacion efectuada
por la Entidad.

Asi las cosas, conviene, para mayor claridad expositiva, precisar que en el marco del contrato de
simple prestacion de servicios de apoyo a la gestion, las necesidades que pretenden ser satisfechas
por la Administracion no_comprometen, en _modo alguno las actividades que son propias de

conocimientos profesionales o especializados; aun asi, ello no excluye que dentro de esta categoria

conceptual se enmarquen actividades de cardcter técnico las cuales, requiriendo un despliegue
intelectivo, no recaen dentro del concepto de lo profesional, asi como otras necesidades en donde,
segun las circunstancias, el objeto contractual demanda la ejecucion de acciones
preponderantemente fisicas o mecdnicas; es decir, se trata de una dualidad de actividades dentro del
concepto “de simple apoyo a la gestion”; unas con acento intelectivo y otras dominadas por
ejecuciones fisicas o0 mecdnicas. Lo distintivo, en todo caso, es que no requiere que sean cumplidas

con personal profesional.

Entonces:

Su objeto contractual participa de las caracteristicas encaminadas a desarrollar actividades
identificables e intangibles. Hay lugar a su celebracion en aquellos casos en donde las necesidades
de la Administracion no demanden la presencia de personal profesional.

Aunque también se caracteriza por el desempeiio de actividad intelectiva, ésta se enmarca en un
saber propiamente técnico; igualmente involucra actividades en donde prima el esfuerzo fisico o
mecdnico, en donde no se requiere de personal profesional.

Dentro de su objeto contractual pueden tener lugar actividades operativas, logisticas o
asistenciales, siempre que satisfaga los requisitos antes mencionados y sea acorde con las
necesidades de la Administracion y el principio de planeacion.

Los contratos que tengan por objeto “..la ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan

encomendarse a determinadas personas naturales...” con base en la causal de contratacion directa
del literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007.

Son contratos de prestacion de servicios, pero de un contenido prestacional diferente porque
corresponden a una modalidad tipificada de negocios cuyo objeto es de por si especialisimo ya que
tienen por objeto la generacion de patrimonio artistico para la entidad estatal o bien beneficiarla de
manifestaciones artisticas, para cuyo efecto se encarga a personas que por sus caracteristicas, dotes,
capacidades o aptitudes resultan ser unicas o especiales en el arte que manejan y que en virtud de
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esta circunstancia se individualizan en el medio nacional o internacional, mediante el reconocimiento
como verdaderos y Unicos en las técnicas o el arte que desarrollan.

Para que sea objeto del tramite de la contratacion directa, debe estar determinado por las siguientes
variables (i) que tengan por objeto la ejecucion de trabajos artisticos, (ii) que el mismo o los
mismos solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.

Se contrata y este es el objeto, la realizacion de una obra artistica y no simplemente una ejecucion
sin resultado. Es el trabajo final, el que pueda ser catalogado como una “obra de arte”, u “obra
artistica” o pieza de la misma naturaleza, la determinante del objeto para los efectos legales que
para la materia a la que se estd haciendo referencia, en esto no puede haber confusion de ninguna
naturaleza.

Tratdndose de la seqgunda de las variables, esto es, la que indica que los “trabajos artisticos” (...) “...
que solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales...” debe ser entendida en
coherencia con lo anterior, en el sentido de que el contratista debe ser sustancialmente un artista, es
decir, una persona reconocida como realizador o productor de arte, de obras de arte, ejecutor de
trabajos artisticos, un ser humano que dada su sensibilidad en relacion con el mundo tiene la aptitud,
la capacidad, la disposicion natural o adquirida; el talento y estilo o forma original de hacer las cosas;
y la genialidad, naturalidad y el cardcter que lo hace distinto a otros artistas, esto es, su capacidad
de inventiva que lo hace influyente en el medio, un ser tnico y excepcional, todo esto, para producir
obras artisticas, de aqui la razonabilidad de la expresion utilizada por la disposicion en comento
segun la cual, los trabajos artisticos solo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.
En todo caso, destaca la Sala que la motivacion para la celebracidn de este tipo de contratos debe
surgir de la ponderada valoracion de las necesidades de la Entidad publica, reflejadas, siempre, en
los procesos de planeacion adelantados con antelacion.

Entonces:

Tienen lugar dentro de esta categoria los contratos de prestacion de servicios que tengan por objeto
la ejecucion de trabajos artisticos, esto es, trabajos que corresponden al conjunto de creaciones
humanas que expresan una especial vision del mundo, tanto real como imaginaria, y que sélo pueda
celebrarse con determinadas personas naturales, lo que implica que el contratista debe ser un artista,
esto es, una persona reconocidas como realizador o productor de arte o trabajos artisticos.

EL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SIMPLE APOYO A LA GESTION
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Contratos de prestacion de servicios

Todos aquellos cuyo objeto esté determinado
materialmente por el desarrollo de actividades
identificables e intangibles que impliquen el
desempefio de wun esfuerzo o actividad
tendiente a satisfacer necesidades de las
entidades estatales en lo relacionado con la
gestion administrativa o funcionamiento que
ellas requieran, bien sea acompafidndolas,
apoydndolas o soportdndolas, al igual que a
desarrollar estas mismas actividades en aras de
proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la
gestion administrativa o su funcionamiento con
especializados, siempre y
cuando dichos objetos estén encomendados a
personas catalogadas de acuerdo con el
ordenamiento juridico como profesionales.

conocimientos

EL INTELECTIVO EN EL MARCO DE LOS CONTRATOS

Contratos de prestacion de servicios y de
apoyo a la gestion

Todos aquellos otros contratos de “prestacion
de servicios” que, compartiendo la misma
anterior, es, el
desempeiio de actividades identificables e
intangibles, el legislador permite que sean
celebrados por las entidades estatales pero cuya
ejecucion no requiere, en manera alguna, de
acuerdo

conceptualizacion esto

con las necesidades de Ia
administracion (previamente definidas en los
procesos de planeacion de la Entidad), de la
presencia de personas profesionales o con
conocimientos estas

especializados, sean

naturales o juridicas.
Entonces:

Estos contratos son todos los demds contratos
de prestacion de servicios permitidos por el
articulo 32 No. 3 de la Ley 80 de 1993 que no
correspondan a los profesionales. esto es, que
otras actividades

involucren cualesquiera

también identificables e intangibles que
evidentemente sean requeridas por la entidad
estatal y que impliquen el desempefio de un
esfuerzo o actividad de apoyo,
acompafiamiento, o soporte, de lo cual se puede
deducir que caben tanto actividades con énfasis
en lo intelectual, como también algunas otras
caracterizadas por la accion material del
contratista, en donde no es que el contratista no
realice actividades de cardcter intelectual (pues
éstas son intrinsecas al ser humano), sino que lo
predominante es el actuar como ejecutor, con el
propdsito y finalidad de satisfacer necesidades

de las entidades estatales en lo relacionado con
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la gestion administrativa o funcionamiento de la
misma, por personas no profesionales y que no
implican el ejercicio de funciones publicas
administrativas, como ya se explicé en pdrrafos
anteriores.

Contratos de prestacion de servicios Contratos de consultoria

La distincion entre el contrato de prestacion de servicios y el de consultoria no depende, en lo
minimo, del grado de “intelecto” aplicado a la ejecucion del objeto contractual, pues ambas
actividades son de cardcter intelectual y por tanto intangible.

Ambas figuras contractuales comparten un tronco comun ya que tanto en esta como aquella la
labor del contratista estd orientada hacia el ejercicio de una actividad que compromete, de manera
preponderante, el desempefio intelectual, de modo, entonces, que se trata de actividades
intangibles. Por lo tanto, no puede extraerse de alli diferencia alguna entre las dos figuras.

Por consiguiente, el criterio util de diferenciacion entre ambos tipos contractuales es unicamente
de orden legal (mds no real o empirico), razén por la cual debe decirse que frente al contrato de
consultoria opera una suerte de tipificacion legal cerrada que supone que cuando la
Administracion pretenda satisfacer especificamente una de las necesidades enlistadas en el
articulo 32, No. 2° de la Ley 80 de 1993 (y en demds normas legales y reglamentarias especiales)
deberd hacer uso de este instrumento, mientras que, por exclusion, las demds cuestiones que
comprometan un ejercicio marcadamente intelectual pueden ser satisfechas por la Entidad por via
del contrato de prestacion de servicios profesionales.

“Asi las cosas, la diferencia especifica que permitird distinguir con claridad entre un contrato
estatal de prestacion de servicios y un contrato estatal de consultoria, aunque en principio y en
teoria en el objeto de ambos contratos se incluyan actividades similares —como por ejemplo brindar
asesoria, cumplir labores de control y supervision, ejercer la interventoria de otro contrato, etc.-,
estard dada por el campo en el cual han de desarrollarse tales actividades.

Si las actividades que integran el objeto del respectivo vinculo —brindar asesoria, cumplir labores
de control y supervision, ejercer la interventoria de otro contrato-, estdn llamadas a ejecutarse en
relacion directa e inmediata con proyectos de inversion, estudios de diagndstico, estudios de
factibilidad, estudios de prefactibilidad, proyectos especificos, etc., que correspondan a obras,
proyectos de infraestructura, proyectos tecnoldgicos o técnicos, indubitablemente se estard en
presencia de un tipico contrato estatal de consultoria.

Por el contrario, si las actividades que integran el objeto de la relacién correspondiente —brindar
asesoria, cumplir labores de control y supervision, ejercer la interventoria de otro contrato, etc.-,
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exp. 30832.

estdn concebidas y estipuladas para ser desarrolladas en campos o asuntos directamente
vinculados a la administracion propiamente dicha de la entidad contratante o a su
funcionamiento, el contrato estatal respectivo deberd catalogarse como de prestacion de
servicios.”. Consejo de Estado Sala de lo Contencioso Administrativo, Seccion Tercera, Aclaracion
de Voto suscrita por el consejero Mauricio Fajardo Gomez al fallo de 30 de noviembre de 2006,

El contrato de prestacion de servicios goza de
una regulacion juridica amplia, que se
instrumentaliza por via de los mencionados tres
contratos (profesional, de simple apoyo a la
gestion y de ejecucion de trabajos artisticos que
sélo pueden encomendarse a determinadas
personas naturales), de manera que los objetos
contractuales que no estén comprendidos
dentro del contrato de consultoria (de acuerdo
con la Ley 80 de 1993 y las demds disposiciones
legales especiales actuales o futuras) podrdn
ser satisfechos por medio del de prestacion de
servicios siempre que satisfaga los referentes
conceptuales que establece el numeral 3° del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993, conforme a la
debida planeacion contractual y en armonia
con los criterios juridicos que han sido
decantados en el precedente de esta
Corporacion y en esta providencia.

Si las necesidades que tiene la administracion
publica conciernen a la realizacion de estudios
“para la ejecucion de proyectos de inversion,
estudios de diagndstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos
especificos” asi como “asesorias técnicas de
coordinacion,  control 'y  supervision” e
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programacion y la
ejecucion de disefios, planos, anteproyectos y
proyectos, no_habrd duda alguna que deberdn
ser_suplidas acudiendo a un contrato de

consultoria; es decir, para el cumplimiento de
estos  especificos objetos  contractuales
mencionados (de la Ley 80 de 1993) y los demds
definidos en leyes especiales el operador juridico
debe recurrir, exclusivamente, al instrumento
contractual establecido por la Ley: el contrato
de consultoria.

Corresponderd al operador verificar si el objeto
a contratar se incluye dentro de aquellos que
especificamente la Ley, y sus disposiciones
reglamentarias, ubican dentro del dmbito
propio de la consultoria, dado que siendo esto
asi implicard dar curso a un procedimiento de
seleccion diferente al propio que establece la
Ley para los contratos de prestacion de servicios
(de alli las amplias repercusiones prdcticas de
clarificar este punto); contrario sensusi el
funcionario encuentra razonadamente que el
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objeto recae en el marco juridico del contrato de
prestacion de servicios, podrd darle curso por
via de este especifico modelo contractual, tal
como lo habia planteado de tiempo atrds esta
Corporacion.

Entonces:

Su objeto contractual estd centrado hacia el
desarrollo de actividades que implican el
despliegue de actividades de cardcter
eminentemente intelectivo, pero presenta como
particularidad sustantiva que tales esfuerzos
estdn dirigidos, especificamente, al
cumplimiento de ciertos cometidos
expresamente definidos por el numeral 2° del
articulo 32 de la Ley 80 de 1993; esto es, para la
realizacion de estudios necesarios para la
ejecucion de proyectos de inversion, estudios de
diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a
las asesorias técnicas de coordinacion, control o
supervision. Se incluyen dentro de este tipo
aquellos contratos que tienen por objeto la
interventoria, asesoria, gerencia de obra o de
proyectos, direccion, programas y la ejecucion
de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Ademds de estos objetos contractuales, se
incluyen alli aquellos que las demds
disposiciones legales especiales (v
reglamentarias) establezcan.

PRESTACION DE SERVICIOS.

DIFERECIAS ENTRE EL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROPIAMENTE DICHO Y EL

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION Y LOS CONTRATOS DE
CONSULTORIA.

Se trata de una caracteristica transversal a la realizacion de cualquier tipo de actividades (desde
aquellas mds complejas hasta las que son de esfuerzo meramente fisico), de suerte, entonces, que la
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linea divisoria entre los contratos de prestaciones de servicios profesionales y los de simple apoyo a
la gestion estd orientada por la preponderancia del tipo de actividades que en cada una de ellas tiene
lugar, siendo claro que en el primero de estos (profesionales) se trata de un saber intelectivo
cualificado, en tanto que versa sobre conocimientos caracterizados bajo las modalidades de
profesionales o especializados, mientras que en aquellos de simple apoyo a la gestion la actividad
intelectiva se presenta en un plano diferente, pues cobija conocimientos calificados como técnicos

hasta aquellos de despliegue fisico, que no requieren de personal profesional.

Las diferentes areas de origen deberan tener en cuenta el procedimiento GC-PR-008 contratacidn
directa para celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestién con
personas naturales y juridicas elaborado por la Gerencia de Contratacion, que se encuentra aprobado
dentro del SIG.

26.7. Adquisicion de inmuebles.

De manera general y para cualquier adquisicion de inmuebles, la EMB puede adquirir bienes inmuebles
mediante contratacion directa para lo cual deben seguir las siguientes reglas:

a) Avaluar con una institucién especializada el bien o los bienes inmuebles identificados que
satisfagan las necesidades que tiene la Entidad Estatal.

b) Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de adquisicion, analisis que debera tener en cuenta los principios
y objetivos del sistema de compras y contratacion publica.

Cuando se trate de la adquisicion de los predios necesarios para la Primera Linea del Metro de Bogota
— PLMB, la EMB debe cumplir con el procedimiento para adquisicién predial con cédigo AP-PR-002 que
contiene lo exigido por la Banca Multilateral.

26.8. Arrendamiento de inmuebles

LA EMB puede alquilar o arrendar inmuebles mediante contratacion directa para lo cual deben seguir
las siguientes reglas:

a) Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la EMB requiere el
inmueble.
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b) Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, andlisis que debera tener en cuenta los
principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

27. CONTRATACION DE MiNIMA CUANTIA

Cuando se pretenda adquirir bienes, servicios u obras cuyo valor no exceda del diez por ciento (10%)
de la menor cuantia de la EMB, independientemente de su objeto, se aplica el procedimiento previsto
en el articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, y lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.1 y siguientes del Decreto
1082 de 2015.

El Articulo 42 “Transparencia en Contratacion de Minima Cuantia” de la Ley 1955 de 2019 “Plan
Nacional de Desarrollo 2018-2022: Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”, adicioné el paragrafo 3
al articulo 94 de la Ley 1474 de 2011, de la siguiente manera:

“PARAGRAFO 3. En aquellos eventos en que las entidades estatales deban contratar bienes o servicios
de caracteristicas técnicas uniformes que se encuentren en un acuerdo marco de precios y cuyo valor
no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia, las entidades deberadn realizar la adquisicion
a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, siempre que el bien o servicio esté disponible por
ese medio.

Las entidades que no se encuentren obligadas a hacer uso del acuerdo marco de precios igualmente
podran utilizar esta figura antes que la seleccion por minima cuantia.”

Las dreas de origen deben tener en cuenta y aplicar el procedimiento contratacidon por minima cuantia
con cddigo GC-PR-001 del SIG, en su versidn vigente.

27.1. Elaboracidn Estudios previos
El drea interesada en la contratacién debe elaborar unos estudios previos que deben contener, como

minimo, los elementos que se relacionan a continuacion; sin embargo, las areas deben consultar y
aplicar el formato Estudios Previos con cédigo GC-FR-001, en lo que aplique para esta modalidad de

seleccion:
a) La descripcion sucinta de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacién.
b) La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios.
c) Las condiciones técnicas exigidas.
d) El valor estimado del contrato y su justificacion.
e) El plazo de ejecucion del contrato.
f) El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacidn.
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La EMB puede incluir en los estudios previos que soportan esta modalidad de seleccién, todos los
demas aspectos que considere relevantes o necesarios para la contratacion que se pretende adelantar.

27.2. Procedimiento para la contratacion de minima cuantia

Las siguientes reglas son aplicables a la contratacidn de minima cuantia, independientemente del
objeto:

a) Enlainvitacidn a participar se debe incluir la informacidén relacionada en los Estudios Previos y
la forma como el interesado debe acreditar su capacidad juridica y la experiencia minima, si se
exige esta ultima, y el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas.

b) Cuando el pago no se hace contra entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios, puede
exigirse una capacidad financiera minima. En este caso, se debe indicar cémo se hara la
verificacion correspondiente.

c) Lainvitacion se hace por un término no inferior a un (1) dia habil. Si los interesados formulan
observaciones o comentarios a la invitacion, estos son contestados por la Gerencia de
Contratacion, de manera conjunta con el drea de origen del proceso, antes del vencimiento del
plazo para presentar ofertas.

d) El Comité Evaluador debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio
cumple con las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple con las condiciones de la
invitacion, la EMB debe verificar el cumplimento de los requisitos de la invitacién de la oferta
con el segundo mejor precio, y asi sucesivamente.

e) Elinforme de evaluacion debe ser publicado en el SECOP durante un (1) dia habil.

f) La EMB debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones
establecidas en la invitacién a participar en procesos de minima cuantia. En la aceptacién de la
oferta, la EMB debe informar al contratista el nombre del supervisor del contrato.

g) En caso de empate, la EMB acepta la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo.

h) La ofertay su aceptacidn constituyen el contrato.

28. ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES CUANDO SE TRATE DE MiNIMA CUANTIA

La EMB puede adquirir bienes hasta por el monto de su minima cuantia en Grandes Superficies,
siguiendo las siguientes reglas:

a) Lainvitacién debe estar dirigida a por lo menos dos (2) Grandes Superficies y debe contener: a)
la descripcion técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios; b) la forma de pago; c) el lugar de entrega; d) el plazo para la
entrega de la cotizacidn que debe ser de un (1) dia habil; d) la forma y el lugar de presentacion
de la cotizacidn; vy, e) la disponibilidad presupuestal.

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

GD-FR-023_V2 Péagina 60 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 1158 « 2021 « DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

b) El Comité Evaluador debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con las
condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta.

c) Encaso de empate, la EMB aceptard la oferta que haya sido presentada primero en el tiempo.

d) La ofertay su aceptacion constituyen el contrato.

29. GARANTIAS EN MiNIMA CUANTIA Y GRANDES SUPERFICIES.

En el proceso de seleccion de minima cuantia y en la adquisicion en Grandes Superficies, la EMB es libre
de exigir o no garantias conforme lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.5.4. del Decreto 1082 de 2015. En
cualquier caso, debe justificar por escrito la decision tomada respecto de la exigencia o no de garantias
dentro del proceso.

30. ENAJENACION DIRECTA O A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO

Los procesos de enajenacion de los bienes de la EMB se pueden realizar directamente o contratar para
ello promotores, bancas de inversién, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos, o
cualquier otro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar. Lo anterior de
acuerdo con el articulo 2.2.1.2.2.1.4 y siguientes del Decreto 1082 de 2015.

31. CONTRATOS CON ENTIDADES PRIVADAS SIN ANIMO DE LUCRO - ESAL

Cuando la EMB requiera celebrar contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad conforme al inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica, dara aplicacion a lo
establecido en el Decreto 092 de 2017 y demas normas que lo adicionen, modifiquen o sustituyan.

Igualmente, deberd cefiirse a lo dispuesto en la “Guia para la contratacion con entidades privadas sin
dnimo de lucro y de reconocida idoneidad (G-GESAL-03)”, emitida por Colombia Compra Eficiente o la
que se encuentre vigente al momento de iniciar este tipo de contratacion.

La EMB debe tener en cuenta que para acudir a este tipo de contratacion: a) la misma debe versar
sobre actividades que hayan sido previstas en los planes de desarrollo; b) quienes desarrollen tales
actividades sean iddneos; y, c) haya mecanismos de verificacidon del destino de los recursos publicos
entregados para el efecto.

32. ETAPA CONTRACTUAL

Inicia con la suscripcién del contrato y/o convenio hasta el vencimiento del plazo de ejecucién de este.
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33. CONTRATO Y/O CONVENIO

Es el acuerdo de voluntades generador de obligaciones, debe constar por escrito sin que se requiera
elevarlo a escritura publica, salvo aquellos que conforme a las normas legales vigentes deban cumplir
con dicha formalidad.

33.1 Contenido de los contratos y/o convenios

Las estipulaciones de los contratos y/o convenios son las que, de acuerdo con las normas civiles,
comerciales y las previstas en el estatuto contractual, correspondan a su esencia y naturaleza. Ademas,
pueden incluirse las modalidades, condiciones y, en general, las clausulas o estipulaciones que las
partes consideren necesarias y convenientes, siempre que no sean contrarias a la Constitucion, la Ley,
el orden publico y a los principios y finalidades de las leyes vigentes aplicables y a los de la buena
administracidn. Estos contratos y/o convenios deben contener como minimo:

a) La identificacion de las partes y capacidad legal de las mismas.

b) La manifestacion del contratista y/o parte de no encontrarse incurso en alguna de las
causales inhabilidades o incompatibilidades previstas en la Ley.

c) Las cldusulas aplicables para cada contrato y/o convenio dependiendo de su tipologia
contractual.

d) El objeto del contrato y/o convenio y las obligaciones a cargo de las partes.

e) El valor y la forma de pago del contrato y/o desembolsos del convenio.

f) Apropiacion presupuestal salvo que no genere erogacion de recursos a cargo de las partes.

g) Domicilio del contrato y/o convenio y lugar de ejecucion.

h) El plazo de ejecucidon del contrato y/o convenio y el acordado por las partes para su
liquidacién en caso de que esta sea requerida.

i) La exigibilidad o no de garantias y la descripcidon del mecanismo de cobertura del riesgo
solicitado.

i) Las obligaciones de cada una de las partes.

k) Designacion del supervisor, segun el caso.

1) Las demas disposiciones que sean necesarias y que estén permitidas por el ordenamiento

legal sin que afecten el orden publico o el interés general.

Para los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, la EMB acoge la
minuta propuesta por CCE y se reserva el derecho de adoptar las demds minutas que profiera el ente
rector en materia de contratacion.
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33.2 Suscripcidn, perfeccionamiento y ejecucion del contrato y/o convenio

Para suscribir y ejecutar el contrato y/o convenio, deben agotarse los requisitos de suscripcion,
perfeccionamiento y ejecucion.

33.2.1. Requisitos de suscripcion

Son aquellos requisitos y documentos de orden legal y aquellos indispensables para elaborar la minuta
y suscribir el contrato y/o convenio, los cuales deben ser aportados por los proponentes o invitados y
por las areas de origen, revisados y corroborados por la Gerencia de Contratacidn, indispensables para
suscribir el contrato y/o convenio. Ejemplos: Certificado de existencia y representacion legal, registro
mercantil, fotocopia de la cédula del representante legal, documentos que permitan verificar la
inexistencia de inhabilidades o incompatibilidades del contratista para contratar con el Estado,
autorizacion al representante legal del contratista (cuando sea una persona juridica), otorgada por el
drgano interno competente para suscribir el contrato, en caso de tener alguna limitacion; entre otros.

También se debera realizar la verificacion de los antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogota
y de la Procuraduria General de la Nacion, fiscales de la Contraloria General de la Republica, judiciales,
y de policia, del proponente ganador o invitado a contratar.

Estos requisitos deberdn ser revisados al momento de suscribirse alguna modificacién u otrosi al
contrato.

33.2.2. Requisitos de perfeccionamiento

Los contratos se perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto, la contraprestacién y el plazo
y éste se eleve a escrito. Para los convenios, cuando se logre el acuerdo sobre el objeto, los
compromisos de las partes, los aportes -si a ello hubiere lugar-, el plazo de ejecucién y se eleve a escrito
debidamente firmado por las partes.

En tratdndose de contratacion de minima cuantia, la comunicacién de aceptacion de la oferta por parte
de la EMB, junto con la oferta presentada por el contratista seleccionado constituyen para todos los
efectos el contrato celebrado por las partes, en los términos previstos en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y reglamentada en lo pertinente, por el numeral 8 del articulo 2.2.1.2.1.5.2 del Decreto 1082
de 2015 y numeral 4 del articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015.
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33.2.3. Requisitos de ejecucion

Para la ejecucion de los contratos y/o convenios se requiere del correspondiente Certificado de
Registro Presupuestal — CRP o Registro Presupuestal — RP, cuando a ello haya lugar, el cual es solicitado
por la Gerencia de Contratacion y expedido por la Gerencia Administrativa y Financiera. Debera
consultarse y aplicarse el procedimiento GF-PR-10 de expedicidn de registro presupuestal, del SIG.

El CRP o RP consiste en la certificacién de apropiacidn de presupuesto con destino al cumplimiento de
las obligaciones pecuniarias del contrato y/o los aportes del convenio; es un instrumento a través del
cual se busca prevenir erogaciones que superen el monto autorizado en el presupuesto, con el objeto
de evitar que los recursos destinados a la financiacion de un determinado compromiso se desvien a
otro fin.

No puede iniciarse la ejecucion de un contrato o convenio sin la existencia del registro presupuestal -
salvo que se trate de contratacién con recursos de vigencias fiscales futuras o que el contrato o
convenio no tenga valor, de conformidad con lo previsto en las normas que en materia de presupuesto
apliquen.

También es necesaria la acreditacion por el contratista de encontrarse al dia en el pago de aportes
parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas
de Compensacion Familiar, cuando corresponda.

Para el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, debera
realizarse la correspondiente verificacion del Registro Nacional de Medidas Correctivas.

33.3. Aprobacion de las garantias

Para la ejecucion de los contratos se requiere de la aprobacion de la(s) garantia(s) requerida(s) en el
contrato conforme al andlisis de riesgos hecho (desde el estudio previo).

La aprobacion de la garantia y de sus modificaciones, estara a cargo de la Gerencia de Contratacion,
previa revision del area de origen y de manera excepcional con el apoyo de la Gerencia de Riesgos y
Seguridad (cuando por la complejidad de la misma se requiera). Debe mantenerse vigente, por lo
menos, durante el término de ejecucion del contrato o convenio y el previsto para su liquidacién. En
consecuencia, deberd modificarse cuando se prorrogue el plazo de ejecucidon del contrato o se
suspenda, e igualmente cuando se adicione el valor del mismo o cuando se requiera armonizar de
acuerdo con el acta de inicio del contrato. También debera modificarse cuando se evidencie que se
superard el plazo pactado para la liquidacién del contrato.
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Esta aprobacidn se realizara en el formato GC-FR-035 Acta de Aprobacidén de Garantias que se
encuentra dentro del SIG, cuando por alguna circunstancia no sea posible realizarla dentro del SECOP
Il o el proceso se haya iniciado por el SECOP |I.

Si llegara a existir dudas respecto del clausulado o condiciones generales de alguna de las garantias
presentadas por el contratista, éstas seran resueltas por la Gerencia de Riesgos y Seguridad — GRS de
la EMB.

34. FORMA DE PAGO DE CONTRATOS Y/O DESEMBOLSOS EN CONVENIOS

Los pagos y/o desembolsos se realizan conforme a lo establecido en los estudios previos y acordado
por las partes en el respectivo contrato y/o convenio. Por regla general, en los contratos es contra el
recibo a satisfaccion de los bienes, servicios y/o avance de obra ejecutada que sea certificado por el
Supervisor y/o Interventor, previa verificacion del pago de aportes, segin corresponda. En los
convenios, se hacen los desembolsos -si a ello hubiere lugar- una vez cumplidos los requisitos
establecidos en los mismos.

Los pagos y desembolsos se someten al derecho de turno del que trata el articulo 4 de la Ley 80 de
1993.

Tanto las areas de origen de las contrataciones, como los supervisores de los contratos y los
contratistas, deben consultar y aplicar los procedimientos GF-GTS-PR-008 y/o GF-GTS-PR-018 para
pagos a terceros de funcionamiento y PLMB, respectivamente, elaborados por la Gerencia
Administrativa y Financiera y que se encuentran dentro del SIG.

Es importante recordar que Ley 2024 de 2020 "Por medio de la cual se adoptan normas de pago en
plazos justos en el dmbito mercantil y se dictan otras disposiciones en materia de pago y facturacion”,
establecio en el articulo 11 que: “El Estado deberd ajustar sus procedimientos y politicas de facturacion
y pago a lo dispuesto en la presente ley. Los contratos que requieran verificacion de cumplimiento de
bienes y servicios, facturas y documentos soporte, los mismos deberdn realizarse dentro del plazo
establecido en la presente ley. En caso de que el Estado requiera del contratista alguna correccion o
subsanacion en el cumplimiento de sus obligaciones, dicha solicitud interrumpird el cdmputo del plazo
para pago justo, el cual se continuard calculando a partir del dia siguiente en que el contratista realice.
los ajustes o subsanacion en el cumplimiento de sus obligaciones. Si dentro de los procedimientos de
solicitud el contratista requiere algin documento por parte del Estado, serd responsabilidad de la
entidad estatal emitir dichos documentos de forma oportuna dentro de los plazos dispuestos en la
presente ley, y en ningun caso se podrdn extender dichos plazos por la demora en la expedicion de
dichos documentos.”
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La citada Ley 2024 de 2020 en su articulo 12 ordena que, en los contratos regidos por el estatuto general
de contratacidon de la administracion publica, que celebren las entidades estatales con una micro,
pequefia o mediana empresa, segun la normatividad vigente, los pagos deberan realizarse en un plazo
maximo de sesenta (60) dias calendario siguientes, a la aceptacién de la factura.

También debe tenerse en cuenta la Ley 2010 de 2019 "Por medio de la cual se adoptan normas para
la promocidn del crecimiento econémico, el empleo, la inversion, el fortalecimiento de las finanzas
publicas y la progresividad, equidad y eficiencia del sistema tributario, de acuerdo con los objetivos que
sobre la materia impulsaron la ley 1943 de 2018 y se dictan otras disposiciones" y el Decreto 358 de
2020 para lo relacionado con los responsables del IVA 'y la facturacion electrdnica.

34.1 Anticipo

En algunos contratos se puede pactar un anticipo, pero su monto no podrd exceder del cincuenta por
ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

34.2 Manejo del Anticipo

En los contratos de obra, concesion, salud y los que se realicen por licitacién publica y siempre que no
sean de menor o minima cuantia, el contratista debe constituir un contrato de fiducia mercantil
irrevocable para el manejo de los recursos que recibe a titulo de anticipo con el fin de garantizar que
dichos recursos se apliquen exclusivamente a la ejecucién del contrato correspondiente. El costo de la
comision fiduciaria es cubierto directamente por el contratista. El supervisor y/o el interventor es(son)
responsable(s) de verificar la constitucion del patrimonio auténomo y de hacer seguimiento a la
adecuada ejecucion de los recursos.

En todos los casos en que se pacte anticipo y no sea necesaria la constitucion de un patrimonio
autéonomo, se deberd exigir la constitucién de una péliza de buen manejo y correcta inversién del
anticipo, asegurando el cien por ciento (100%) del mismo.

En el caso en que finalizado el contrato no se alcance a amortizar la totalidad del anticipo, la suma
adeudada por parte del contratista se deducira en el acta de liquidacion de las sumas que tenga
pendientes de pago a su favor, mas el valor correspondiente a los rendimientos financieros generados.

35. EJECUCION DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS

35.1 Otrosies o Modificaciones
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Es el cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en el clausulado del contrato y/o convenio,
bien sea porque la EMB lo considere pertinente o a solicitud de la otra parte; por regla general se
efectian de mutuo acuerdo o bilateral y de manera unilateral en los casos en los que lo permite
taxativamente la Ley y/o el contrato. Debe tenerse en cuenta que los acuerdos plasmados en el
clausulado del contrato y/o convenio obedecen a su esencia y su naturaleza concordadas con las
prescriptivas civiles, comerciales y del estatuto contractual. Por ello, solamente puede ser objeto de
modificacion el clausulado que no altere la esencia o naturaleza de lo inicialmente pactado.

35.2 Adicién

Esta categoria de modificacion contractual no conlleva necesariamente al cambio de las
especificaciones técnicas o circunstancias accesorias del objeto contractual inicialmente pactado, pero
si hace necesario aumentar el presupuesto para cubrir la mayor cantidad de lo que el supervisor y area
de origen de la contratacién consideren necesaria, situacién que implica el aumento del valor del
contrato y/o convenio.

Requisitos para la adicion
Para que proceda la adicion, se requiere:

a) El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

b) No puede exceder el cincuenta por ciento (50%) del valor inicial del contrato, expresado en
salarios minimos mensuales legales vigentes, salvo las excepciones que establezca la ley,
verbigracia el contrato de interventoria.

c) Manifestacion escrita del contratista y/o parte, en donde solicite la adicién o acepte la
intencién de adicién hecha por la EMB, con indicacion expresa de las razones que sustentan
la modificacidn y la propuesta de presupuesto previsto para el efecto, el cual en todo caso
debera basarse en los precios de la propuesta inicial y en la férmula de reajuste de precios
que se haya establecido en el contrato, segun el caso.

d) La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la adicidn. En caso de que el contrato cuente también con un interventor,
deberd adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la adicion pretendida,
avalado por el supervisor de dicho interventor. Igualmente, deberd tramitarse la
correspondiente adicion del contrato de Interventoria.

e) Presupuesto oficial que soporta la adicidn suscrito por el supervisor y/o interventor.

f) Certificado de Disponibilidad Presupuestal que respalde la adicién en recursos.

g) Certificado actualizado de afiliacidn a salud, pensidn y ARL, asi como la constancia de pago
del dltimo periodo cotizado (cuando se trate de persona natural). O constancia de
encontrarse al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
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Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando
corresponda (si el contratista es una persona juridica).

h) Manifestacion escrita del supervisor del contrato indicando el porcentaje de ejecucidn fisica
y financiera del mismo.

i) Verificacidon de los requisitos de suscripcion (Nral. 32.2.1. del presente Manual).

35.3 Prérroga

Hace referencia a una extensién o ampliacion en el tiempo que inicialmente se habia acordado para la
ejecucién del contrato y/o convenio.

Requisitos para la prérroga

Para que proceda la prérroga, se requiere:

a) El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

b) Manifestacidn escrita del contratista y/o la parte en donde solicite la prérroga o la intencidn
de hacerla por parte de la EMB, con indicacién expresa de que no generan sobrecostos -
cuando no se esta tramitando simultaneamente la adicién-.

c) La manifestacion escrita del supervisor del contrato y/o convenio donde justifica su
concepto sobre la procedencia de la prérroga. En caso de que el contrato cuente también
con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de
la prérroga pretendida, avalado por el supervisor de dicho interventor. De ser necesario,
debera adelantarse simultdaneamente el tramite de prérroga del contrato de Interventoria.

d) Nuevo cronograma de trabajo que respalda la prérroga, segun aplique.

e) No puede tener como causa el incumplimiento de las partes.

f) Certificado actualizado de afiliaciéon a salud, pensién y ARL, asi como la constancia de pago
del dltimo periodo cotizado (cuando se trate de persona natural). O constancia de
encontrarse al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al Sistema de Seguridad Social
Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, cuando
corresponda (si el contratista es una persona juridica).

g) Verificacién de los requisitos de suscripcion (Nral. 32.2.1. del presente Manual).

35.4 Aclaracién y/o Modificacion

Cuando se deban corregir errores, adicionar o suprimir clausulas o aclarar las disposiciones del
contrato.
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Requisitos

Para que proceda la modificacion y/o aclaracion, se requiere:

a) El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

b) La manifestacién escrita del supervisor del contrato donde justifica su concepto sobre la
procedencia de la modificacion y/o aclaracion. En caso de que el contrato cuente también
con un interventor, debera adjuntarse el pronunciamiento e informe de este respecto de la
modificacién y/o aclaracién pretendida, avalado por el supervisor de dicho interventor.

c) Manifestacion escrita del contratista y/o la parte en donde solicite la aclaracion o acepte la
intencidn de aclaracion propuesta por la EMB.

d) Verificacién de los requisitos de suscripcion (Nral. 32.2.1. del presente Manual).

36. PROCEDIMIENTO PARA OTROSIES O MODIFICACIONES

El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio debera radicar, previo al vencimiento del plazo
de ejecucion, y con quince (15) dias calendario anteriores a la fecha en que se requiera la suscripcién
de la modificacién u otrosi, la solicitud debidamente justificada a la Gerencia de Contratacion junto
con los demas requisitos establecidos en el presente Manual.

Una vez elaborada por la Gerencia de Contratacion, la minuta debe ser suscrita para su
perfeccionamiento por el Ordenador de Gasto y Contratista y/o la otra parte. Estas modificaciones se
tramitan y suscriben dentro de la plataforma SECOP I, salvo en los contratos que se hayan iniciado por
SECOP I.

En caso de modificacion del valor del contrato, la Gerencia de Contratacion remitird la minuta
respectiva a la Gerencia Administrativa y Financiera para la expedicion del registro presupuestal,
conforme al procedimiento GF-PR-10 de expedicidn de registro presupuestal, del SIG.

En la minuta de la prérroga y/o adicidn se incorpora la cldusula relativa a la ampliacion de la vigencia
y/o valor amparado en la garantia Unica, segln sea el caso. La modificacion de la garantia debe ser
revisada por el Supervisor del contrato o convenio antes de ser enviada a la Gerencia de Contratacién
para su aprobacién. El tramite de aprobacion se realiza dentro de la plataforma SECOP Il, salvo en los
contratos que se hayan iniciado por SECOP | o por alguna circunstancia no sea posible realizarla dentro
de la plataforma.

Cualquier modificacidon al contrato debe ser informada por el supervisor y/o interventor del contrato,
a la compafiia aseguradora que expidio la pdliza que ampara el contrato.

Para todas las modificaciones de contratos el supervisor y/o interventor debera(n) tener en cuenta y
aplicar el formato solicitud modificacion contractual GC-FR-008, que se encuentra dentro del SIG.

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

GD-FR-023_V2 Pagina 69 de 96

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 56 « NUMERO 7324 « PP 167 « 2021 « DICIEMBRE * 28



PROCESO: GESTION CONTRACTUAL

MANUAL DE CONTRATACION EMPRESA METRO DE BOGOTA

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

ESoo, CODIGO: GC-MN-001 VERSION: 04 T daBog S

37. CESION DE LOS CONTRATOS
Una de las principales caracteristicas de los contratos estatales es que son intuito persona, por lo tanto,

una vez celebrados no puede cederse sin previa autorizacion escrita de la EMB.

La cesidn, de acuerdo con el articulo 9 de la Ley 80 de 1993, puede realizarse por las inhabilidades e
incompatibilidades sobrevinientes al contratista o por mutuo acuerdo entre las partes.

37.1 Para que proceda la cesion, se requiere:
a) El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.
b) El contratista debe solicitar mediante oficio dirigido al supervisor del contrato y al

ordenador del gasto o su delegado para contratar, la autorizacidn para realizar la cesion del
contrato, indicando su justificacidon y las causas que le imposibiliten seguir ejecutando el
mismo.

c) El Supervisor o interventor presentard el oficio presentado por el contratista junto con su
manifestacion escrita donde justifica su concepto sobre la procedencia de la cesién. En caso
de que el contrato cuente también con un interventor, deberd adjuntarse el
pronunciamiento e informe de este respecto de la cesién pretendida, avalado por el
supervisor de dicho interventor.

d) El cesionario debe cumplir con la idoneidad o experiencia definida en los estudios previos,
situacion que deberd ser certificada por el supervisor y/o interventor del contrato. El
cesionario debe presentar certificado actualizado de afiliacién a salud, pensién y ARL, asi
como la constancia de pago del ultimo periodo cotizado (cuando se trate de persona
natural). O constancia de encontrarse al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al
Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF y Cajas de
Compensacién Familiar, cuando corresponda (si el contratista es una persona juridica).

e) Se deberan verificar los requisitos de suscripcion (Nral. 32.2.1. del presente Manual)

f) El ordenador del gasto determinard la conveniencia para la EMB y procedera a autorizar o
rechazar la cesién.

37.2 Tramite para la cesion

El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio deben radicar, previo al vencimiento del plazo
de ejecucidn, y con quince (15) dias calendario anteriores a la fecha en que se requiera la suscripcién
de la cesidn, la solicitud debidamente justificada, con los debidos soportes, a la Gerencia de
Contratacidén y demas requisitos establecidos en el presente Manual, junto con el formato solicitud
modificacion contractual con cédigo GC-FR- 008 en su version vigente.
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En la minuta elaborada por la Gerencia de Contratacion, debe constar expresamente el estado en el
que se encuentra el contrato, se incluye la clausula relativa a la obligacidn del cesionario de tramitar la
expedicion o modificacidon de la garantia Gnica que ampare sus obligaciones, cuya cobertura debe
amparar los mismos riesgos del contrato original y pagar los impuestos a que haya lugar. Este trdmite
se realiza por la plataforma SECOP I, salvo los contratos que se hubieren iniciado por SECOP I.

La Ley 2014 de 2019 “Por medio de la cual se regulan las sanciones para condenados por corrupcion y
delitos contra la administracion publica, asi como la cesion unilateral administrativa del contrato por
actos de corrupcion y se dictan otras disposiciones”, establecid la posibilidad para las entidades
estatales de ceder en forma unilateral y sin indemnizacién alguna, el contrato suscrito por las personas
naturales que hayan sido declaradas responsables judicialmente por la comision de delitos contra la
Administracion Publica, o de cualquiera de los delitos o faltas contempladas por la Ley 1474 de 2011y
sus normas modificatorias o de cualquiera de las conductas delictivas contempladas por las
convenciones o tratados de lucha contra la corrupcion suscritos y ratificados por Colombia, asi como
las personas juridicas que hayan sido declaradas responsables administrativamente por la conducta de
soborno transnacional.

38. SUSPENSION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO

Es el acto mediante el cual las partes convienen interrumpir el plazo de ejecucion del contrato y/o
convenio, cuando se presente alguna circunstancia que imposibilite continuar con la ejecucion de este,
la ocurrencia de situaciones de fuerza mayor, caso fortuito o de interés publico que impiden la
ejecucion temporal del contrato. La suspension no puede ser indefinida, debe estar sujeta al
vencimiento de un plazo o al cumplimiento de una condicién.

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

proporcionalidad.

La suspensién del contrato estatal, al no enmarcarse dentro de las clausulas exorbitantes al derecho
comun, no puede ser impuesta de manera unilateral por la Administracidn y requiere la concurrencia
de la voluntad de las partes, debiendo ser realizada de comun acuerdo. Al respecto, sefala la
jurisprudencia que “(...) la suspension temporal del contrato estatal requiere la concurrencia de la

voluntad de los contratistas, lo que excluye la posibilidad de declararla unilateralmente™.

8 CONSEJO DE ESTADO, Consejero ponente: GERMAN BULA ESCOBAR (E. Bogotd, D.C., cinco (5) de julio de dos mil dieciséis (2016)
Radicacién nimero: 11001-03-06-000-2016-00001-00(2278).
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En el mismo sentido, es importante sefialar que la jurisprudencia ha sido uniforme en sefialar que,
durante la suspensidn, el contrato no cesa, continta vigente, pero "en estado potencial o de latencia,
pues mientras la terminacion de un contrato afecta como es obvio su subsistencia misma, la suspension
afecta las obligaciones que a las partes les resulta temporalmente imposible de cumplir".

38.1 Requisitos
Para que proceda la suspension, se requiere:

a) El plazo de ejecucion del contrato y/o convenio debe estar vigente.

b) Manifestacidn escrita de suspension por parte del contratista o la parte, o el requerimiento
por parte de la EMB, en donde se manifiesten las razones por las cuales se considera
necesario acudir a esta figura.

c) Justificacién y concepto del supervisor y/o interventor, donde recomiende la suspension
del contrato y/o convenio y se expongan las razones de indole técnico, social, juridico,
financiero, entre otros, que soportan la respectiva suspension, con la indicacion expresa del
término durante el cual el contrato y/o estara suspendido (fecha de inicio y terminacién de
la suspensidn), la justificacién y concepto sobre dicha suspension.

d) Requerimiento al contratista para la actualizacidn de las garantias por parte del supervisor
o interventor del contrato.

38.2 Tramite para la suspension

El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio debe radicar, previo al vencimiento del plazo
de ejecucidn, y con quince (15) dias calendario anteriores a la fecha en que se requiera la suscripcién
de la suspensidn, la solicitud debidamente justificada a la Gerencia de Contratacion y demds requisitos
sefalados en el presente Manual.

La solicitud de suspensién debe ser remitida junto con el formato solicitud modificacién contractual y
demas soportes que se consideren necesarios, a la Gerencia de Contratacion, para su elaboracion. El
tramite de la suspension se realiza por la plataforma SECOP I, excepto en los casos en que el contrato
se hubiere iniciado por la plataforma SECOP I.

39. REINICIO DEL CONTRATO Y/O CONVENIO.

Se reinicia la ejecucion del contrato o convenio cuando expira el término pactado en el acta de
suspensién. El trdmite el reinicio se adelanta por la plataforma SECOP II.
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40. CLAUSULAS EXCEPCIONALES (ANTES LLAMADAS EXORBITANTES)

“Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, las entidades estatales al celebrar un contrato
tendrdn la direccion general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucion del
contrato. En consecuencia, con el exclusivo objeto de evitar la paralizacion o la afectacion grave de los
servicios publicos a su cargo y asegurar la inmediata, continua y adecuada prestacion, podrdn, en los
casos previstos en el numeral 20. de este articulo, interpretar los documentos contractuales y las
estipulaciones en ellos convenidas, introducir modificaciones a lo contratado y, cuando las condiciones
particulares de la prestacion asi lo exijan, terminar unilateralmente el contrato celebrado.

En los actos en que se ejerciten algunas de estas potestades excepcionales deberd procederse al
reconocimiento y orden de pago de las compensaciones e indemnizaciones a que tengan derecho las
personas objeto de tales medidas y se aplicardn los mecanismos de ajuste de las condiciones y términos
contractuales a que haya lugar, todo ello con el fin de mantener la ecuacién o equilibrio inicial.” (Articulo
14 de la Ley 80 de 1993)

Las cldusulas excepcionales al derecho comun son: terminacién, interpretacién y modificacion
unilaterales, de sometimiento a las leyes nacionales, de caducidad y de reversion.

Para la interpretacién y aplicacion de las cldusulas de interpretacion y modificacidn unilaterales, debe
tenerse en cuenta lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley 550 de 1999 “Por la cual se establece un
régimen que promueva y facilite la reactivacion empresarial y la reestructuracion de los entes
territoriales para asegurar la funcion social de las empresas y lograr el desarrollo armdnico de las
regiones y se dictan disposiciones para armonizar el régimen legal vigente con las normas de esta ley”.

A continuacion, se presenta un cuadro en el que se sefiala en qué contratos estas clausulas son
obligatorias, en qué contratos son facultativas, y en qué contratos se encuentran prohibidas. También
se explica qué pasa con los contratos no previstos ni contemplados en el paragrafo y el numeral 2 del
articulo 14 de la Ley 80 de 1993 y lo dicho por la jurisprudencia al respecto:

TIPOS DE CONTRATOS VS CLAUSULAS EXORBITANTES (LEY 80/93)

Contratos estatales en los cuales las clausulas
excepcionales al derecho comdn son
obligatorias. Es decir, tienen aplicacidn asi no se
hayan pactado en el proceso.

Obra, los que tienen por objeto la explotacién y
concesion de bienes del Estado, la prestacién de
servicios publicos y las actividades que
constituyen monopolio estatal.

Contratos estatales en los cuales las clausulas
excepcionales al derecho comdn son
facultativas.

Contratos de prestacion de servicios vy
suministro.
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Contratos estatales en los cuales se encuentra | Contratos con personas publicas internacionales,
prohibido incluir, y por tanto, ejercer cldusulaso | o de cooperacién, ayuda o asistencia;
estipulaciones excepcionales. Si se incluyen, | interadministrativos, en los de empréstito,
habra nulidad absoluta de la cldusula. donacion y arrendamiento y en los que tengan
por objeto actividades comerciales o industriales
de las entidades estatales que no corresponden
a las sefaladas en el numeral 2° del articulo 14
de la Ley 80/93, o que tengan por objeto el
desarrollo directo de actividades cientificas o
tecnoldgicas, asi como los contratos de seguro
tomados por las entidades estatales.

Todos los demds contratos estatales no previstos | Contrato de consultoria, comodato, leasing etc.
ni contemplados en alguno de los grupos
anteriormente individualizados, en los cuales
tampoco hay lugar a la inclusién y menos al
ejercicio de tales potestades excepcionales.

La jurisprudencia ha sentado su posicién
manifestando que en este grupo de contratos NO
es posible la aplicacion de estas clausulas
porque: 1: Este tipo de poderes requiere
autorizacion legal para su inclusion y posterior
utilizacién y 2. Porque el legislador es el Unico
que puede disponer competencias para la
expedicion de actos administrativos en
desarrollo de contratos estatales.

Fuente: Ley 80 de 1993
40.1 Interpretacion Unilateral

Si durante la ejecucidn del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de
algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion grave del servicio
publico que se pretende satisfacer con el objeto contratado, la EMB, si no se logra acuerdo, interpretara
en acto administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o cldusulas objeto de la diferencia.

40.2 Modificacion Unilateral
Sidurante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio publico

que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las
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partes no llegan al acuerdo respectivo, la EMB en acto administrativo debidamente motivado, lo
modificarda mediante la supresion o adicién de obras, trabajos, suministros o servicios.

Si las modificaciones alteran el valor del contrato en un veinte por ciento (20%) o mas del valor inicial,
el contratista podrd renunciar a la continuacidon de la ejecucidn. En este evento, se ordenard la
liquidacidn del contrato y la EMB adoptara de manera inmediata las medidas que fueren necesarias
para garantizar la terminacion del objeto de este.

40.3. Terminacion Unilateral

La EMB en acto administrativo debidamente motivado dispone la terminacion anticipada del contrato
en los siguientes eventos:

1lo. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden publico lo imponga.

20. Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista, si es persona natural, o por disolucién
de la persona juridica del contratista. (Lo subrayado fue declarado condicionalmente exequible por la
Corte Constitucional mediante Sentencia No. C-454-94 de 20 de octubre de 1994, M.P. Dr. Fabio Mordn

“

Diaz: “.. en la medida en que la incapacidad fisica permanente impida de manera absoluta el
cumplimiento de las obligaciones especificamente contractuales, cuando ellas dependan de las

habilidades fisicas del contratista”.
30. Por interdiccion judicial o declaracion de quiebra del contratista.

40. Por cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que afecten
de manera grave el cumplimiento del contrato.

Sin embargo, en los casos a que se refieren los numerales 20. y 30. puede continuarse la ejecucion con
el garante de la obligacion.

La iniciacion de tramite concordatario no da lugar a la declaratoria de terminacion unilateral. En tal
evento la ejecucidn se hace con sujecién a las normas sobre administracién de negocios del deudor en
concordato. La EMB dispone las medidas de inspeccidn, control y vigilancia necesarias para asegurar el
cumplimiento del objeto contractual e impedir la paralizacidn del servicio.

40.4. Caducidad

La caducidad es la estipulacidn en virtud de la cual, si se presenta alguno de los hechos constitutivos de
incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave y directa la
ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacién, la EMB por medio de acto
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administrativo debidamente motivado lo da por terminado y ordena su liquidacion en el estado en que
se encuentre.

En caso de que la EMB decida abstenerse de declarar la caducidad, adopta las medidas de control e
intervencién necesarias, que garanticen la ejecucién del objeto contratado. La declaratoria de
caducidad no impide que la EMB como entidad contratante tome posesion de la obra o continte
inmediatamente la ejecucidn del objeto contratado, bien sea a través del garante o de otro contratista,
a quien a su vez se le puede declarar la caducidad, cuando a ello hubiere lugar.

Si se declara la caducidad no hay lugar a indemnizacién para el contratista, quien se hace acreedor a
las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley.

La declaratoria de caducidad es constitutiva del siniestro de incumplimiento.

40.5. Reversion

En los contratos de explotacién o concesidn de bienes estatales se pactara que, al finalizar el término
de la explotacidn o concesion, los elementos y bienes directamente afectados a la misma pasen a ser
propiedad de la EMB como entidad contratante, sin que por ello ésta deba efectuar compensacion
alguna.

41. PROCEDIMIENTO CONMINATORIO Y SANCIONATORIO

El procedimiento conminatorio (imposicion de multas) y sancionatorio (aplicacion de la cldusula penal
pecuniaria), inicia con el seguimiento al cumplimiento de las obligaciones del contratista y termina con
la imposicion de la sancion o con la cesacidn de la situacion de incumplimiento. Este procedimiento
administrativo sancionatorio contractual se efectuard conforme a lo establecido en el articulo 17 de la
Ley 1150 de 2007, el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y en el SIG de la EMB.

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

Cuando se verifique que las razones aducidas por el contratista no son argumento suficiente para
justificar el incumplimiento, y se constate que las mismas no obedecen a circunstancias de fuerza
mayor o caso fortuito, sino por el contrario a la conducta negligente o poco previsible de él, el
supervisor y/o interventor debera(n) presentar a la cabeza del Area de Origen, con copia al Ordenador
del Gasto, un informe completo de esta situacion, con los debidos soportes, donde se evidencie de
forma clara el presunto incumplimiento, con el fin de iniciar el proceso para la imposicién de multas,
sanciones y declaratorias de incumplimiento siguiendo el procedimiento legalmente establecido en la
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normatividad enunciada en el primer parrafo del presente numeral y en la que se encuentre vigente al
momento de producirse el presunto incumplimiento.

El informe presentado por el supervisor y/o interventor debe contener las justificaciones técnica,
factica y econémica del(os) presunto(s) incumplimiento(s), asi como los respectivos soportes y las
constancias de haberlo conminado al cumplimiento de la(s) obligacién(es) presuntamente
incumplida(s).

La cabeza de origen, luego de revisado el informe entregado por el supervisor y/o interventor, debera
remitirlo, con los debidos soportes, a la Gerencia de Contratacidn, para que realice el analisis pertinente
e inicie la elaboracion del pliego de cargos por presunto incumplimiento, con el apoyo del supervisor
y/o interventor del contrato.

La EMB citara al contratista y su garante para que comparezcan a una audiencia en la que se discutira
sobre los cargos propuestos por la entidad. Una vez se lleve a cabo la audiencia se proferird la decisién
que se entenderd notificada en estrados, contra la cual procede el recurso de reposicién que debera
sustentarse y resolverse en la misma audiencia.

La audiencia del proceso sancionatorio administrativo contractual serd adelantada por el ordenador
del gasto o por quien en éste delegue, hasta su culminacidn. El impulso de esta audiencia y de todo el
proceso, sera realizado por la Gerencia de Contratacién, con el apoyo del supervisor y/o interventor y
del area de origen del contrato.

42. POSIBLE INCUMPLIMIENTO EN CONVENIOS Y/O CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

En el evento de posible incumplimiento en convenios y/o contratos interadministrativos, por la
igualdad que existe entre las partes, en principio no es posible pactar las clausulas de multas y penal
pecuniaria, ni otro tipo de sanciones.

Tratandose de convenios interadministrativos puros, no es admisible porque las partes tienen intereses
convergentes, coincidentes o comunes, como es el cumplimiento de funciones administrativas o
prestacién de servicios a su cargo que coinciden con el interés general y cooperan para alcanzar en
forma eficaz la finalidad estatal prevista en la Constitucidn o la ley sin que por esto se reciba por
ninguna de ellas el pago de un precio o contraprestacion.

La regla general tiene excepciones como la prevista en el articulo 180 de la Ley 1753 de 2015 “Por la
cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo: Todos por un nuevo Pais”, articulo que se encuentra
vigente y por tratarse de una ley del plan, prevalece sobres las demas leyes. Por tal razén, al momento
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de suscribirse un convenio o contrato interadministrativo, debera ser analizada la posibilidad de incluir
o no las cldusulas mencionadas en el primer parrafo.

En consecuencia, si luego de realizados los esfuerzos por parte del supervisor del convenio o contrato
interadministrativo para que cese el incumplimiento, no se evidencia cambio en la situacién, se remite
copia de los antecedentes y soportes de los esfuerzos realizados, a la Oficina Asesora Juridica para que
se inicie el trdmite pertinente ante la jurisdiccién contenciosa administrativa.

Tratandose de contrato o convenio interadministrativo suscrito con otra entidad distrital, la EMB debe
dar cumplimiento al procedimiento establecido en la Directiva 003 del 23 de septiembre de 2014 de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor “Lineamientos para la intervencion y mediacion en la solucion
de conflictos o controversias juridicas, administrativas o econémicas entre dos o mds entidades u
organismos distritales.” Si este acto administrativo fuere derogado o modificado, la EMB dara
aplicacidn a la Directiva, Circular o Instructivo que se encuentre vigente.

43. SOLUCION A LAS CONTROVERSIAS CONTRACTUALES

Con ocasion de la celebracion, ejecucion y liquidacion del contrato o convenio pueden surgir
divergencias o controversias. El articulo 68 de la Ley 80 de 1993, prevé mecanismos alternativos de
solucién en forma agil, rdpida y directa para las discrepancias surgidas en la actividad contractual y
post-contractual, permitiendo a la EMB solucionar sus inconvenientes directamente sin acudir a los
despachos judiciales. Para ello, en el contrato y/o convenio se puede establecer la posibilidad de acudir
a los centros de conciliacion institucionales de las asociaciones profesionales, gremiales, de
conformidad con lo establecido en los articulos 73 y 74 de la Ley 80 de 1993.

En los contratos de concesién y de interventoria para la primera linea del Metro de Bogota, prima lo
pactado contractualmente, las reglas y procedimientos establecidos por la Banca multilateral y en
subsidio, la normatividad colombiana vigente aplicable.

44. TERMINACION DEL CONTRATO Y/O CONVENIO

La terminacidn del contrato y/o convenio puede ser de manera normal o anormal.
44.1. Terminacién normal

La terminacion del contrato y/o convenio es normal, cuando el supervisor y/o interventor certifican
mediante el informe final el cumplimiento de la totalidad de las obligaciones y/o compromisos
contraidos por el contratista y/o parte; o por el vencimiento del plazo de ejecucién caso en el cual, el
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interventor o supervisor del contrato debe verificar si el contratista cumplid a cabalidad y satisfaccion
con el objeto del contrato y entregar su informe final.

44.2. Terminacién anormal
La terminacion del contrato o convenio es anormal, en los siguientes casos:

44.2.1. Terminacidn anticipada del contrato y/o convenio

Es una forma de disolucion de los contratos y/o convenio que consiste en terminar por mutuo
consentimiento de todos los que intervinieron en su celebraciéon y opera solamente para los
validamente perfeccionados y que aln estéan vigentes sin haberse extinguido sus efectos juridicos.

No solo por disposiciones constitucionales sino por la nocion misma del contrato como instrumento
juridico-econémico, este puede terminar en cualquier momento. Siguiendo los articulos 1602 y 1625 del
Cddigo Civil, las causales de dicha terminacion pueden ser, entre otras, el consenso de las partes
(resciliacion o mutuo disenso) (...).

Respecto del mutuo disenso, la jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia de tiempo atrds ensefia
que es uno de los correctivos juridicos que tienen las partes contratantes en el régimen comun para
aniquilar el contrato, esto es, “[lJa primera forma de disolucion del contrato autorizada por la ley, que
otros denominan ‘mutuo disenso’, ‘resciliacion’ o ‘distracto contractual’, es la prerrogativa que asiste a
las partes, fundada en la autonomia de la voluntad, para deshacer y desligarse del contrato entre ellas
celebrado. Fundados en el mismo principio, pueden mutuamente extinguir sus obligaciones, tal como
lo ensefia el primer inciso del articulo 1625 del Cédigo Civil, en cuanto dice que ‘toda obligacion puede
extinguirse por una convencion en que las partes interesadas, siendo capaces de disponer libremente

de lo suyo, consientan en darla por nula™.

i Requisitos
Para que proceda la terminacidén anticipada, se requiere:

a) Manifestacién escrita de terminacion anticipada por parte del contratista, o el
requerimiento por parte de la EMB, en donde se justifiquen y manifiestan las razones por
las cuales se considera necesario acudir a esta figura.

9 Concepto 2150 de octubre 30 de 2013. CONSEJO DE ESTADO. Rad. interna: 2150. N2 Gnico: 11001-03-06-000-2013-00214-
00. Consejero Ponente: William Zambrano Cetina.
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b) Justificacion del supervisor que soporta la terminacion anticipada, con la indicacion
expresa de sus razones y el concepto sobre la procedencia de la misma.

c) El ordenador del gasto o su delegado determinarad la conveniencia para la EMB y
procedera a decidir sobre la rescisién del contrato o convenio.

ii. Tramite para la terminacidn anticipada

El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio debe radicar, previo al vencimiento del plazo
de ejecucidn, y con quince (15) dias calendario anteriores a la fecha en que se requiera la suscripcion
de la terminacion anticipada, la solicitud debidamente justificada a la Gerencia de Contratacion y
demas requisitos establecidos en el presente Manual. Este procedimiento se realiza en la plataforma
SECOP I, excepto si el contrato se inicio en la plataforma SECOP I.

44.2.2. Declaratoria de incumplimiento total del contratista

Es el resultado de la declaratoria de incumplimiento total del contratista, una vez se realizd la audiencia
prevista en el procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

44.2.3. Terminacion unilateral

La EMB, en ejercicio de las facultades excepcionales sefialadas en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993,
mediante acto administrativo debidamente motivado ordena la terminacién del contrato
unilateralmente aduciendo los eventos alli sefialados. Sin embargo, cuando se trate por muerte o
incapacidad fisica permanente del contratista -en caso de ser persona natural- o por disolucién de la
persona juridica del contratista, o por Interdiccion judicial o declaratoria de quiebra del contratista, el
contrato podrd continuarse con el garante de la obligacion. (Ver numeral 40.3 del presente Manual)

45. ETAPA POST-CONTRACTUAL

Constituye la ultima etapa que se produce al vencimiento del plazo de ejecucién y termina con el cierre
del expediente del Proceso de Contratacion.

46. LIQUIDACION
Es el procedimiento a través del cual la EMB y contratista y/o parte, verifican en qué medida y de qué

manera cumplieron las obligaciones y/o compromisos contraidos respecto a los resultados financieros,
contables, juridicos y técnicos, para asi establecer si se declaran o no a paz y salvo por todo concepto
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relacionado con su ejecucion. Aqui se hacen los reconocimientos y ajustes a que hubiere lugar a través
de acuerdos, conciliaciones y transacciones, conforme a la normativa aplicable vigente.

La liquidacion del contrato corresponde a una etapa posterior a su terminacion cuya finalidad es la de
establecer el resultado final de la ejecucion de las prestaciones a cargo de las partes y determinar el
estado econdmico final de la relacidn negocial, definiendo en ultimas, quién le debe a quién y cuanto.
Es en ese momento cuando las partes se ponen de acuerdo respecto de sus mutuas reclamaciones
derivadas de la ejecucidn contractual y es en la liquidacién en la que deben incluirse los arreglos,
transacciones y conciliaciones a los que lleguen.

46.1. Formas de llevar a cabo la liquidacion
La liquidacién se puede realizar de la siguiente manera:

46.1.1. De mutuo acuerdo

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios, la EMB
liquida de mutuo acuerdo los contratos y/o convenio dentro del término fijado en el correspondiente
pliego de condiciones, o dentro del que acuerden las partes para el efecto en el contrato. Si no se
hubiere pactado un término, la liquidacion se realiza dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la
expiracion del término previsto para la ejecucidn del contrato y/o convenio o a la expedicion del acto
que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que lo disponga. Con base en la revisidn y analisis
efectuados, el interventor y/o supervisor del contrato y/o convenio, el cual debe constar por escrito,
se proyecta el acta de liquidacion, en la que consta los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que
haya lugar para poder declararse a paz y salvo.

i Requisitos para la liquidacion de mutuo acuerdo

Para que proceda la liquidacién de mutuo acuerdo, se requiere:

a) Informe final del supervisor y/o interventor, donde se evidencie el seguimiento técnico,
administrativo, juridico, contable y financiero, del contrato y/o convenio.

b) Proyecto de acta de liquidacion.

c) Certificacion de pagos y saldos expedida por la Gerencia Administrativa y Financiera.

d) Certificado de disponibilidad presupuestal en el evento en que las partes realicen

reconocimientos y se obliguen a realizar pagos en el acta de liquidacion, que no se
encuentren cubiertos por el amparo presupuestal original del respectivo contrato y/o
convenio.
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aseguradas de sus amparos, de conformidad con el devenir de la ejecucién contractual.

ii. Tramite para la liquidaciéon de mutuo acuerdo

El supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio debe radicar, previo al vencimiento del plazo
de liquidacidn, y con quince (15) dias calendario anteriores a la fecha en que se requiera la suscripcién
de la liquidacidn, el proyecto de acta de liquidacidn, junto con sus soportes y la solicitud de revisidn, a
la Gerencia de Contratacion y demds requisitos sefialados en el presente Manual, en el formato Acta
de Liquidacién con cédigo GC-FR-025.

46.1.2. Unilateral

En aquellos casos en que el contratista y/o parte no se presente a la liquidacién previa notificacion o
convocatoria que le haga el supervisor y/o interventor, o las partes no lleguen a un acuerdo sobre su
contenido, la EMB, tiene la facultad de liquidar el contrato y/o convenio en forma unilateral, mediante
acto administrativo, dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el
contrato en forma bilateral, conforme lo previsto en el articulo 61 de la Ley 80 de 1993. Contra el acto
administrativo que ordena la liquidacién unilateral proceden los recursos que dispongan las normas
vigentes aplicables.

46.1.3. Judicial

El interesado puede solicitar la liquidacién judicial del contrato y/o convenio cuando esta no se haya
logrado de mutuo acuerdo y la EMB no lo haya liquidado unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo convenido para liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del
término establecido por la ley, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 141 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — CPACA (Ley 1437 de 2011).

46.2. Extension del plazo para la liquidacion

Si vencidos los plazos anteriormente establecidos no se ha realizado la liquidacién del contrato y/o
convenio, la misma puede ser realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) afios siguientes al
vencimiento del término a que se refieren los numerales anteriores, de mutuo acuerdo o
unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — CPACA (Ley 1437 de 2011).

46.3. Vencimiento del término y pérdida de competencia para liquidar
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La EMB pierde competencia para liquidar el contrato y/o convenio si cumplidos los plazos sefialados en
el numeral anterior no se ha adelantado la liquidacion correspondiente. En este caso, el supervisor y/o
interventor debe enviar a la Gerencia de Contratacion un balance del estado del contrato y/o convenio
junto con la certificacion de saldos (si aplica). La Gerencia de Contratacion debe informar al area
encargada del Control Interno Disciplinario, con el fin de que se adelanten las actuaciones conforme su
competencia.

46.4. No obligatoriedad de liquidacion

Los contratos de prestacidon de servicios profesionales y de apoyo a la gestién y los contratos de
ejecucion instantanea no requieren liquidacion, segun lo establecido en el Decreto No. 019 de 2012.
En estos casos, el supervisor debe remitir a la Gerencia de Contratacion el informe final de supervision
y la certificacion de saldos actualizada a fin de que se certifique la terminacion normal del contrato y el
cumplimiento del objeto y se archiven los documentos en el expediente contractual. Sin embargo, en
el evento de terminacién anticipada de mutuo acuerdo y/o de existir reconocimientos para alguna de
las partes, o de haberse impuesto alguna multa o sancién al contratista, se debera adelantar la
liquidacidn respectiva.

46.5. Contenido del acta de liquidacion

El acta de liquidacidon debe contener la informacidn sefialada en el formato Acta de Liquidacion con
cédigo GC-FR-025.

46.6. Salvedades

Las partes tienen derecho a efectuar salvedades a la liquidacién por mutuo acuerdo, y en este evento
la liquidacidn unilateral solo procede en relacién con los aspectos que no hayan sido objeto de acuerdo,
como lo establece el inciso final del articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

«(...)“Ha sido jurisprudencia reiterada de esta Sala que cuando la liquidacion del contrato se realiza
entre la administracion y su contratista, si no se deja salvedad en el acta en relacion con reclamaciones
que tenga cualquiera de las partes, no es posible que luego se demande judicialmente el pago de
prestaciones surgidas del contrato...

()

Sin embargo, se debe tener en cuenta que incluso desde hace bastantes afios esta misma Sala ha
sostenido que “La liquidacion suscrita sin reparos es un auténtico corte de cuentas entre los contratistas,
en la cual se define quién debe a quien y cudnto. Como es ldgico es un acuerdo entre personas capaces
de disponery las reglas sobre el consentimiento sin vicios rigen en su integridad.
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“Pero si el acta se suscribe con salvedades o la elabora unilateralmente la administracion ante la
negativa del contratista a suscribirla, le queda abierta a éste su posibilidad de impugnarla
jurisdiccionalmente ante el juez del contrato.”

(...)

«(...) Ahora bien, la constancia que el contratista inconforme consigna en el acta no puede ser de
cualquier tipo; es necesario que reuna las siguientes caracteristicas: que identifique adecuadamente los
problemas surgidos con ocasion de contrato, es decir, que sea clara, concreta y especifica; no obstante
no tiene que expresar técnicamente toda una reflexion y justificacion juridico-econdmica, pero si debe
contener, asi sea de modo elemental, la identificacion del problema, es decir, los motivos concretos de
inconformidad.

()

En este mismo sentido se dijo en la sentencia de 14 de febrero de 2002 -exp. 13.600) que “... no es dable
juridicamente exigir, como lo pretende el demandado, que la objecion contenga una relacion completa,
sustentada y detallada de cada uno de los rubros respecto de los cuales existe la divergencia; lo que es

importante es que haya manifestado su desacuerdo en forma clara y concreta.”*°

46.7. Perfeccionamiento

El acta de liquidacion de mutuo acuerdo debe ser firmada por el ordenador del gasto y el contratista
y/o parte, y debe llevar visto bueno del supervisor y/o interventor, seglin corresponda.

46.8. El seguimiento a las actividades posteriores a la liquidacion de los contratos

El seguimiento posterior a la liquidacion esta a cargo del supervisor y/o interventor o del Gerente,
Subgerente, o Jefe de Oficina Asesora de la dependencia que dio origen al contrato y/o convenio, quien
hace un seguimiento al cumplimiento de las obligaciones exigibles con posterioridad a la liquidacion
del contrato y/o convenio, tales como la garantia de calidad y estabilidad, el suministro de repuestos y
el pago de salarios y prestaciones sociales. En caso de presentarse incumplimiento en las referidas
obligaciones, enviara los informes con los soportes correspondientes a la Gerencia de Contratacion,
con copia a la Gerencia General, para adelantar las acciones que correspondan, de acuerdo con lo

10 (Consejo de Estado, Sala Contenciosa Administrativa - Seccion Tercera, 6 de Julio de 2005, , Radicacion

numero: 25000-23-26-000-1995-01556-01(14113), Consejero Ponente: Alier Eduardo Hernandez Enriquez)
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establecido en el Manual de Funciones de la EMB y en la normatividad que reglamenta el
procedimiento sancionatorio contractual.

47. ARCHIVO Y CONSERVACION DE LOS CONTRATOS Y/O CONVENIOS

La Gerencia de Contratacién debe conformar los expedientes contractuales, con todos los documentos
correspondientes a la etapa precontractual hasta la suscripcidn y legalizacién del contrato y/o convenio
(segun corresponda), los cuales deben estar foliados y organizados de acuerdo con la Politica de
Gestion Documental con cddigo GD-DR-005, Programa de Gestiéon Documental — PGD con cddigo GD-
DR-001, Plan Institucional de Archivos — PINAR con cddigo GD-DR-002 y Politica para la Administracién
de los Archivos de Gestidn con cddigo GD-DR-007. Igualmente es la Gerencia de Contratacion la
encargada de administrar el expediente contractual durante la ejecucion y liquidacién del contrato.

Es responsabilidad del supervisor y/o interventor del contrato y/o convenio remitir mediante
memorando la documentacion relacionada con la ejecucion y liquidacion contractual a la Gerencia de
Contratacion (adiciones, prérrogas, modificaciones, suspensiones, cesiones, informes de supervision,
modificaciones a la garantia, modificaciones en la supervisidn, acta de liquidacién, etc.) y de verificar
que el expediente cuente con la totalidad de los documentos establecidos en el presente Manual de
Contratacién, durante el término establecido en las tablas de retencion documental que debe
permanecer el expediente contractual como archivo de gestion.

Los supervisores y areas de origen de la contratacion deben procurar remitir mensualmente la
informacidn y tramites que se generen dentro de ese lapso en cada contrato, asi como abstenerse de
generar duplicidades en estas remisiones.

Es obligacion de los jefes y/o responsables de las areas de la EMB, remitir todos y cada uno de los
tramites contractuales adelantados, independientemente de si se trata de convenios y/o contratos
interadministrativos, de cooperacién u otra modalidad, durante su ejecucion y liquidacién, para la
custodia y archivo de los contratos por parte de la Gerencia de Contratacion.

48. CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Una vez se haya terminado el plazo de ejecucidn del contrato, se haya realizado el procedimiento de
liquidacidn del contrato o convenio, y haya expirado la vigencia de los amparos incluidos dentro de la
garantia Unica, el supervisor y/o interventor debera(n) solicitar mediante memorando, el cierre del
expediente contractual a la Gerencia de Contratacion, para que éste pueda ser remitido
posteriormente al archivo central de la EMB.

Para este tramite debera utilizar el formato Acta de Cierre de Expediente Contractual con cédigo GC-
FR-022, asi como el formato Solicitud Cierre Expediente Contractual, con cddigo GC-FR-038.
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El supervisor debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacién en la
plataforma transaccional SECOP II.

49. PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO

El proceso de Planeacion Estratégica y Gestidn Financiera tiene como objetivo contribuir en el proceso
de Planeacidn Institucional a través de la programacion, organizacién, control y registro presupuestal
y contable, de todos los hechos financieros y econédmicos necesarios para la correcta ejecucion de los
recursos, el suministro de informacién objetiva, consistente, relevante, verificable siguiendo lo
establecido en los siguientes Procedimientos:

e GF-SGC-PR-006 Procedimiento para la causacién contable de las cuentas por pagar.

e  GF-GTS-PR-008 Procedimiento para pagos a terceros de funcionamiento.

e GF-PR-009 Procedimiento de expedicién de certificado de disponibilidad presupuestal.
e GF-PR-010 Procedimiento de expedicién de registro presupuestal.

e GF-PR-016 Procedimiento de radicacion y pagos.

e GF-GTS-PR-018 Procedimiento de pagos a terceros PLMB.

50. SUPERVISION E INTERVENTORIA

Todo lo relacionado con la designacidn, funciones, responsabilidades de los Supervisores e
Interventores, se encuentra en el Manual de Supervisidn e Interventoria de la EMB.

51. FORMATOS EN EL SIG ELABORADOS POR LA GERENCIA DE CONTRATACION

La Gerencia de Contratacion ha elaborado y actualizado los siguientes formatos que deben
ser consultados y utilizados por las diferentes Gerencias, Subgerencias y Oficinas Asesoras,
Supervisores e Interventores, los cuales se encuentran debidamente aprobados e
incorporados al Sistema Integrado de Gestidn — SIG:

e GC-FR-001 formato estudios previos.

e GD-FR-002 lista de chequeo procesos licitacién publica, concurso de méritos o
seleccion abreviada.

e  GD-FR-003 aviso de convocatoria (art. 2.2.1.1.2.1.2 decreto 1082 de 2015).

e  GD-FR-004 aviso para licitacion publica (Num. 3 art. 30 ley 80 de 1993).

e GC-FR-005 lista de chequeo procesos minima cuantia.

e GC-FR-006 formato acta de inicio.

e GC-FR- 007 lista de chequeo procesos contratacion directa.

e  GC-FR- 008 solicitud de modificacidon contractual.
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GC-FR- 009 formato informe de supervision.

GC-FR- 010 matriz de riesgos base EMB.

GC-FR- 011 formato necesidades unidades ejecutoras — banca.

GC-FR-012 formato invitacion a presentar oferta.

GC-FR-013 formato oferta de servicios.

GC-FR-014 formato carta de veracidad de documentacion.

GC-FR-015 formato criterios ambientales.

GC-FR-016 formato analisis de riesgo.

GC-FR-017 formato verificacién de cumplimiento persona juridica.
GC-FR-018 formato verificacion de cumplimiento persona natural.
GC-FR-019 formato constancia de idoneidad y experiencia

GC-FR-020 formato acta final y entrega a satisfaccion.

GC-FR-021 formato solicitud certificado inexistencia de cargo.

GC-FR-022 formato acta de cierre de expediente contractual.

GC-FR-023 formato paz y salvo para contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion.

GC-FR-024 acto administrativo de justificacion de contratacién directa
GC-FR-025 acta de liquidacién del contrato.

GC-FR-026 formato solicitud para presentar oferta.

GC-FR-027 carta de presentacién de la oferta.

GC-FR-028 conformacion de consorcio o unién temporal.

GC-FR-029 acreditacion de aportes a la seguridad social persona natural.
GC-FR-030 acreditacién de aportes a la seguridad social persona juridica.
GC-FR-031 acreditacion vinculacion laboral personal discapacitado.
GC-FR-032 compromiso de transparencia y confidencialidad - comité evaluador
procesos de contratacion.

GC-FR-033 acuerdo de garantia.

GC-FR-034 acuerdo de confidencialidad y no divulgacién.

GC-FR-035 acta de aprobacién de garantias.

GC-FR-036 plantilla plan de contratacion.

GC-FR-037 plantilla avance de procesos seguimiento plan de contratacion.
GC-FR-038 solicitud cierre expediente contractual.

GC-FR-039 formato para solicitud de cotizacion.

GC-FR-040 plantilla de complemento al pliego de condiciones electrénico de
concurso de méritos.

GC-FR-041 resolucion de apertura.
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e  GC-FR-042 memorando solicitud de contratacién.

e GC-FR-043 plantilla de complemento al pliego de condiciones electrénico de
seleccion abreviada de menor cuantia.

e Plantilla Resolucidn de Adjudicacion — Plantillas.

NOTA 1: La Subgerencia de Gestion Ambiental y SISO de la Gerencia Técnica, expidié el Memorando
GT-MEMZ20-0115 del 28 de septiembre de 2020, con el Asunto “Criterios Ambientales — Procesos de
Contratacion EMB”, el cual debe ser consultado y aplicado al momento de iniciar cualquier tramite de
solicitud de contratacion.

NOTA 2: El Formato para la solicitud de cotizacién GC-FR-039 debe ser utilizado y diligenciado conforme
a la Directriz para la solicitud de cotizaciones y recepcion de ofertas de los procesos de contratacion
GC-DR-004.

NOTA 3: Es importante que antes de proceder a utilizar alguno de los formatos y directriz enunciados
en el presente numeral y a lo largo de este Manual, y cualquier otro que se llegara a elaborar e
incorporar al SIG, se verifique que se trata de la ultima versién revisada, actualizada, aprobada y
publicada.

52. PROCEDIMIENTOS EN EL SIG ELABORADOS POR LA GERENCIA DE CONTRATACION

La Gerencia de Contratacion ha elaborado y actualizado los siguientes procedimientos que deben ser
consultados y utilizados por las diferentes Gerencias, Subgerencias y Oficinas Asesoras, Supervisores e
Interventores, los cuales se encuentran debidamente aprobados e incorporados al Sistema Integrado de
Gestion - SIG:

e GC-PR-001 Procedimiento para Contratacion por Minima Cuantia.

e  GC-PR-002 Procedimiento para Contratacion Directa.

e GC-PR- 003 Procedimiento para Licitacién Publica.

e  GC-PR-004 Procedimiento para Concurso de Méritos Abierto.

e  GC-PR-005 Procedimiento para Selecciéon Abreviada de Menor Cuantia.

e GC-PR-006 Procedimiento para Contratacion por Seleccion Abreviada de Subasta
Inversa.

e GC-PR-007 Procedimiento Plan de Adquisiciones Financiadas con Recursos de la
Banca.

e GC-PR-008 Procedimiento de Contratacidon Directa para Celebrar Contratos de
Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion con Personas Naturales
y Juridicas.
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e  GC-PR-009.Procedimiento para Contratacion Directa en SECPO I.
e GC-PR-010 Procedimiento para la Elaboracién y Seguimiento del Plan de
Contratacion de la Empresa Metro.

e GC-PR-011 Procedimiento para Concurso de Méritos con Precalificacidn.

NOTA: Es importante que antes de proceder a utilizar alguno de los procedimientos enunciados en el
presente numeral y a lo largo de este Manual y cualquier otro que se llegara a elaborar e incorporar al
SIG, se verifique que se trata de la ultima versién revisada, actualizada, aprobada y publicada.

53. BUENAS PRACTICAS

La Gestidn Contractual en la EMB, ha permitido identificar, construir e implementar buenas practicas

que ayudan a

obtener mayor valor por el dinero, garantizando la transparencia y la calidad del gasto

en la compra publica. Entre las principales actividades que se consideran buenas practicas, cabe

destacar las siguientes:

53.1. En la etapa de planeacion:

a)

b)

c)

El Gerentes, Subgerente y/o Jefe de Oficina, de la dependencia que dio origen al contrato
y/o convenio, debe definir de manera clara su necesidad, la forma de satisfacerla y la
modalidad de seleccion a aplicar dependiendo del objeto y cuantia a contratar, con el fin
de elaborar de la mejor manera el Plan Anual de Adquisiciones — PAA por parte de la
Gerencia Administrativa y Financiera de la EMB. Adicionalmente, cuando cuente con
Proyecto de Inversion, esta debera tener en cuenta las actividades, productos e
indicadores de producto y como contribuye la contratacién del bien, servicio u obra al
logro de los mismos.

Al momento de elaborar los correspondientes documentos es importante tener en
cuenta el marco juridico que regula el bien, servicio u obra a contratar, con el fin de
identificar, de antemano, las posibles condiciones que se requeriran a lo largo del
proceso.

En las solicitudes de contratacién y elaboracidn de Estudios y Documentos Previos es
recomendable que las personas que apoyen la gestidon contractual en las diferentes
dependencias tengan en cuenta los siguientes aspectos:

El Area que tenga la necesidad de contratacion debe, en primer orden y antes de
adelantar cualquier tramite contractual verificar el Plan Anual de Adquisiciones —
PAA a fin de establecer que la contratacidn esté alli prevista y que existen recursos
o suficiencia de recursos para satisfacer la necesidad.
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ii. Identificar de manera clara y precisa el objeto a contratar y en qué contribuird la
contratacion al logro de indicadores del Proyecto de Inversion, cuando aplique.

iii.  Tener en cuenta los formatos y procedimientos establecidos por la Gerencia de
Contratacion en el Sistema Integrado de Gestién - SIG para cada una de las
modalidades de seleccion.

iv. Realizar, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el
analisis del sector al cual pertenece el objeto a contratar identificando el contexto
comercial, es decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir, asi
como las demas connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener incidencia
en la contratacion a fin de identificar las oportunidades o los factores de riesgo que
puedan afectar el proceso contractual.

V. En la realizacion del estudio de mercado, se deberd velar porque las personas
naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud coticen lo que efectivamente
se le esta solicitando, que las cotizaciones sean comparables entre si y que la
cotizacién no esté sujeta a condicion alguna.

Vi. Para que el Proceso de Contratacion tenga una retroalimentacion permanente, es
importante que los profesionales encargados de elaborar los Estudios y
Documentos previos en las diferentes dependencias usuarias o areas de origen,
asistan a las capacitaciones programadas por la Gerencia de Contratacién, con el
objetivo ya sea de reforzar los conocimientos juridicos basicos necesarios o de
despejar las dudas que puedan surgir durante la elaboraciéon de los estudios
previos.

vii. Designar desde esta etapa al responsable de supervisar la futura contratacion,
teniendo en cuenta que debe ser una persona idénea y en capacidad de realizar la
vigilancia y control del proceso.

53.2. En el desarrollo del Proceso de Seleccion

Al momento de elaborar los estudios previos y los pliegos de condiciones es necesario que se tengan
en cuenta, entre otros, los principios de seleccién objetiva y -transparencia, libre concurrencia y
promocion de la competencia, asi:

Seleccion Objetiva y Transparencia

La exigencia de condiciones como la capacidad juridica y las condiciones de experiencia, capacidad
financiera y de organizacion de los proponentes debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del
contrato a suscribiry a su valor, asi como de posible cumplimiento por un nimero plural de interesados

en el proceso.
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La EMB realiza la convocatoria a las veedurias ciudadanas no solo en las licitaciones publicas -como lo
ordena la ley-, sino también en los procesos que se adelanten mediante las modalidades de seleccién
abreviada de menor cuantia y de subasta inversa, asi como en los concursos de méritos, garantizando
de esta manera la aplicacién amplia de los principios de transparencia y publicidad.

Libre Concurrencia y Promocion de la Competencia

Abstenerse de imponer condiciones restrictivas que impidan el acceso al procedimiento de seleccidn,
por lo que resulta inadmisible la inclusion en los pliegos de condiciones de clausulas limitativas que no
se encuentren autorizadas por la Constitucién y la Ley, puesto que ellas impiden la mas amplia
oportunidad de concurrencia y atentan contra los intereses econdémicos de la EMB, en razén a que no
permiten la consecucién de las ventajas econdmicas que la libre competencia del mercado puede
aparejar en la celebracion del contrato.

Los pliegos de condiciones deben contener reglas justas y claras, que no induzcan a error a los
proponentes; asi como plazos y términos razonables para que cada una de sus etapas pueda llevarse
de la manera mas eficaz y transparente.

Respecto a las observaciones o solicitudes que se presenten por los diferentes interesados al Proceso
de Contratacion, las mismas deben responderse de fondo y de manera justificada-de manera conjunta
entre al drea de origen o solicitante de la contratacion, la Gerencia de Contratacion y cualquier otra
dependencia de la EMB cuya colaboracion sea necesaria.

Se debe programar dentro del cronograma del proceso y antes del cierre del mismo, cuando el objeto
del proceso asi lo exija, visitas voluntarias a los sitios de prestacion del servicio o de ejecucién de la
obra. No se deben exigir visitas obligatorias como requisitos de participacidn en los procesos.

Cuando la naturaleza y objeto del proceso lo requieran, establecer en el desarrollo del proceso de
contratacidn audiencias de aclaracion al pliego de condiciones y revisidn de riesgos.

Al momento de realizar la evaluacién de las ofertas se deben designar como comité evaluador,
personas con la idoneidad y responsabilidad suficiente para cumplir a cabalidad y de manera correcta
esta labor.

Los medios de comunicacion con los proponentes y posibles interesados en el Proceso de Contratacion
seran lo establecidos oficial e institucionalmente en el Plan Anual de Adquisiciones — PAA, el Pliego de
Condiciones, Invitaciones Publicas y demas Documentos del Proceso.
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Para el cumplimiento de los fines de la contratacion, la EMB cuenta con mecanismos como la
interpretacion, terminaciéon y modificacién unilateral del contrato, revision y ajuste de precios,
suspension de contratos.

Recordar que de conformidad con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993 es la EMB quien tiene a su cargo
la direccidon general y la responsabilidad de ejercer el control y vigilancia de la ejecucién del contrato.

No pactar prérrogas automaticas que puedan ir en contra de los principios de libre concurrencia,
promocion a la competencia y seleccién objetiva.

Analizar en los casos de contratacion directa cada una de las causales que la justifican y los argumentos
para su escogencia, sin desconocer los principios de seleccidn objetiva, libre concurrencia y promocion
a la competencia.

Dependiendo de la naturaleza del contrato y/o convenio, se podrd establecer la posibilidad de acordar
mecanismos alternativos de solucidn de conflictos.

53.3. En la supervision del contrato y/o convenio

Es recomendable que se adelanten las siguientes actividades en procura de lograr un control oportuno
y eficaz del cumplimiento de los objetos contractuales, sin perjuicio de lo establecido en el Manual de
Supervision e Interventoria:

a) La persona que se designe como supervisor por el competente contractual debe ser
idénea y estar en la capacidad de realizar la vigilancia y control del proceso.

b) El supervisor designado por el competente contractual debe hacer una revisién de las
obligaciones del contratista y/o parte, el plazo y el valor del contrato y/o convenio a fin
de poder verificar periédicamente el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

c) Es recomendable que se hagan reuniones periddicas entre el contratista y/o parte y el
supervisor contractual a fin de lograr una comunicacién directa y permanente que pueda
evidenciar los avances y las eventualidades que puedan surgir durante la ejecucion
contractual.

d) En el evento en que el supervisor del contrato y/o convenio pierda comunicacidén con
el contratista y/o parte o el mismo no responda de manera adecuada al cumplimiento
de las obligaciones debera Informarlo a la cabeza del 4rea de origen, con copia al
ordenador del gasto, a fin de que luego de revisado este informe, sea remitido para
analisis e inicio por parte de la Gerencia de Contratacion, de manera conjunta y
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oportuna con el supervisor y el area de origen de la contratacidn, de las gestiones
necesarias para lograr el cumplimiento del contrato y/o convenio en los términos
inicialmente previstos.

e) En el evento en que se presenten eventualidades de las cuales se derive la necesidad de
prorrogar, modificar o adicionar el contrato y/o convenio, el supervisor del mismo
deberd analizar especificamente las razones presentadas por el contratista a fin de
establecer su procedencia o improcedencia. En caso de que se considere viable la
solicitud de prérroga, modificacion o adicién deberd comunicar a la Gerencia de
Contratacion la solicitud que se trate debidamente motivada.

f) Los supervisores deben dejar constancia documental de la fecha en la cual los
contratistas presentan los informes de cumplimiento de obligaciones en aras de
establecer la trazabilidad de las diferentes etapas de la ejecucion.

g) En la carpeta del contrato que reposa en la Gerencia de Contratacién deben estar todos
los documentos que se generen durante la ejecucidn del contrato y/o convenio.
h) El medio de comunicacion con el contratista y/o parte serd el establecido en la minuta

del contrato y/o convenio y los correspondientes correos institucionales, y deberd
dejarse constancia escrita de todas aquellas comunicaciones que se tengan con el
contratista y/o parte en el expediente del contrato y/o convenio.

Este listado de actividades no es taxativo, por lo que debe ser consultado y aplicado de manera integral
el Manual de Supervisién e Interventoria, lo pactado en el contrato objeto de supervisién, los
documentos y estudios previos y la normatividad vigente.

53.4. En la liquidacién

Se debe propender por suscribir liquidaciones bilaterales, de comun acuerdo entre las partes. Lo
anterior dado que la liquidacidn es el corte de cuentas y el balance de ejecucion y financiero del
contrato, donde se pueden establecer diferentes acuerdos respecto del contrato, en caso de existir
controversias.

Dependiendo de la naturaleza y objeto del contrato se puede fijar un plazo determinado y mas amplio
para la liquidacion de este.

Finalmente, y adicional a lo anterior, dado que el proceso de contrataciéon publica y la gestion
contractual estan reglados en la Ley, es primordial tener en cuenta que en todas sus etapas se deben
observar y garantizar el cumplimiento y aplicaciéon de los principios y normas que rigen la contratacion
publica, contenidos en la Constitucion Politica, en la Ley y en las diferentes reglamentaciones que de

éstas se expidan.
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53.5. En la atencion a los requerimientos de los organismos de control, institucionales y
ciudadanos

Las dreas de origen de los procesos de contratacion, los supervisores e interventores y la Gerencia de
Contratacién, en lo que a cada uno le compete, deberan atender con diligencia y oportunidad los
requerimientos que reciba la EMB relacionados con la gestion contractual. Para este fin, el funcionario
o contratista designado para dar respuesta, debera, antes de enviarla por el medio indicado por el
peticionario, revisar el contenido de la misma, de manera que corresponda a lo solicitado y se
encuentre completa la informacion.

54. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE VEEDURIAS
ORGANIZADAS

En desarrollo de la Gestion Contractual, y de acuerdo con lo establecido en la Ley 850 de 2003 “Por
medio de la cual se reglamentan las veedurias ciudadanas” modificada por la Ley Estatutaria 1757 de
2015 “Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y proteccion del derecho a la
participacion democrdtica”, la EMB, a través de diferentes documentos del Proceso de Seleccidn, tales
como los pliegos de condiciones y Actos Administrativos de Apertura, de las licitaciones publicas,
selecciones abreviadas de menor cuantia y de subasta inversa y de los concursos de méritos, convoca
publicamente a las veedurias ciudadanas para que puedan desarrollar su actividad durante la etapa
precontractual, contractual y post-contractual, y para que conforme a la ley, en caso de estar
interesadas realicen el control social a los procesos de seleccidn, formulen las recomendaciones
escritas que a su juicio sean necesarias para la eficiencia institucional y la probidad en la actuacién de
los funcionarios e intervengan en todas las audiencias realizadas durante el proceso de seleccidn, en
las etapas precontractual, contractual y post contractual.

También a través de las audiencias publicas de Rendicién de Cuentas, la EMB abre espacios de
encuentro y reflexion sobre los resultados de su gestidn, dentro de la cual se encuentra la Gestidon
Contractual.

55. INFORMACION REGISTRADA EN EL SISTEMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL — SIVICOF, DE
LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

El Sistema de Supervision y Control de la Contraloria de Bogota (SIVICOF), permite mediante el
diligenciamiento y envio de formularios, reportar informacién estructurada relacionada con la Gestién
Contractual de las entidades publicas distritales.

Las areas responsables del diligenciamiento y reporte de esta informacién son la Gerencia de
Contratacidn, la Gerencia Administrativa y Financiera y la Oficina Asesora de Planeacion Institucional.
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La Gerencia Administrativa y Financiera debe hacer entrega de la informacion de su competencia
correspondiente al periodo a ser reportado a la Gerencia de Contratacidon, a mas tardar el segundo dia
habil de cada mes. Una vez la Gerencia de Contratacion reciba la informacién, el funcionario o
contratista designado por esta Gerencia procede a consolidarla. Posteriormente, debe remitir al
abogado encargado para la respectiva revision y validacidon contractual, a mas tardar al segundo dia
habil siguiente a su recibo. Por ultimo, debe remitir la base de datos con toda la informacidn solicitada
por el sistema, a la Oficina Asesora de Planeacidn, para su respectiva validacion y cargue en el citado
Sistema. La remision a esta Oficina Asesora deberda hacerse por lo menos faltando dos dias habiles para
el vencimiento del plazo establecido legalmente para la publicacion de este informe.

56. DISPOSICIONES FINALES

Cualquier modificacidn al presente Manual de Contratacion, se hara por acto administrativo motivado
expedido por el Gerente General y debera cumplir con el Procedimiento de creacion, modificacion o
retiro de documentos del SIG con cédigo GD-PR-001.

No obstante lo anterior, sera labor del titular de la Gerencia de Contratacion, el permanente
seguimiento a la expedicion, modificacidn o derogatoria de las normas del orden nacional que regulan
y reglamentan el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, asi como a las
Directrices, Circulares e Instructivos que expidan la Secretaria Juridica y/o la Secretaria General del
Distrito Capital, en aras de mantenerlo actualizado y velar porque las actuaciones de la administracién
en materia contractual, se ajusten a derecho.

57. PUBLICACION

El presente Manual es comunicado y publicado a través de la pagina web de la EMB
www.metrodebogota.gov.co, el aplicativo oficial de la entidad para el manejo del SIG y en el Registro
Distrital -este reporte para publicacion en el Registro Distrital lo realiza la Oficina Asesora Juridica-.

58. SOCIALIZACION Y ACTUALIZACION DE FORMATOS

La Oficina Asesora de Planeacidn Institucionales responsable de la difusidn y socializacion del presente
acto administrativo en la EMB, a través del sistema de informacién y comunicacidon interna “Somos
Metro”. La actualizacion y creacion de formatos y de procedimientos, en el Sistema Integrado de
Gestion — SIG, si fueren necesarios, estara a cargo de la Gerencia de Contratacion.

Tanto para la creacién como para la actualizacién o modificacién de formatos y procedimientos, si lo
considera necesario, la Gerencia de Contratacién podra contar con la participacion de las areas
técnicas, supervisores y/o interventores, o usuarios de estas.

La Empresa Metro de Bogotd estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento. Si este documento se encuentra
impreso se considera “Copia no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad denominado AZ
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59. DEROGATORIAS

Con la expedicién del presente Manual de Contratacién, queda derogada la Resolucidon No. 070 del
7 de mayo de 2019 y demads disposiciones internas que les sean contrarias. La citada Resolucion
expidio el “Manual de Contratacion y Supervision version 2” que se encontraba vigente antes de la
actualizacién, modificacidn y separacion en dos Manuales.

60. VIGENCIA

El presente Manual de Contratacién se entiende aprobado a partir de la fecha de expedicion y
publicacion de la Resolucidén 1055 de 2020 que lo adopta, suscrita por el Gerente General de la EMB,
asi como de su incorporacion dentro del Sistema Integrado de Gestién — SIG. Pero rige a partir del
primero de febrero del 2021, fecha establecida en el articulo séptimo de la mencionada Resolucién, de
acuerdo con el periodo de transicion descrito en el articulo tercero del mismo acto administrativo.

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