UNIDAD DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

coroneia -

RESOLUCION NUMERO 125 DEL 02-05-2024

“Por la cual se adopta el Manual de Contratacién de la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte - UPIT”

LA DIRECTORA GENERAL DE LA UNIDAD DE PLANEACION DE INFRAESTRUCTURA
DE TRANSPORTE —UPIT,

En ejercicio de sus facultades legales y en especial en ejercicio de sus facultades
establecidas en el numeral 18 del articulo 11 del Decreto 946 del 2014 vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo previsto en el articulo 66 de la Ley 1682 de 2013 y el Decreto
946 del 2014 la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte — UPIT es una
Unidad Administrativa Especial, la cual forma parte del sector descentralizado de la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio, autonomia
administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte, con un régimen
privado en materia de contratacion.

Que el numeral 18 del articulo 11 del Decreto 946 de 2014 establece como una de las
funciones del Despacho de la Direccidon General de la UPIT: “78. Ordenar los gastos y
suscribir los contratos de /a Unidad que se requieran para el cumplimiento de sus funciones
con cargo al presupuesto asignado y con sujecion a lo dispuesto en la ley.”

Que de acuerdo con lo establecido en el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, modificado por
el articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, el régimen especial en materia de contratacion
atribuido a la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte - UPIT en virtud del
articulo 66 de la Ley 1682 de 2013, le impone el deber a la UPIT de aplicar los principios
de la funcion administrativa y de la gestion fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la
Constitucion Politica, asi como el régimen de inhabilidades e incompatibilidades previsto
legalmente para la contratacion estatal.

Que, la Unidad de Planeacioén de Infraestructura de Transporte- UPIT adopté su Manual de
Contratacion mediante Resolucion 078 de 2022.

Que, en virtud de los principios de eficiencia y eficacia, en concordancia con los postulados
de mejora continua, se hace necesaria realizar la actualizacion del Manual de Contratacion
de la UPIT, acorde con las normas que rigen la contratacion entre particulares.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Adopcién. Adoptar el “Manual de Contratacién” de la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte — UPIT, version dos (2) , el cual hace parte integral de la
presente resolucion.

Articulo 2. Sistema Integrado De Gestion. Incluir el Manual de Contratacién, que hace parte

integral de esta resolucion, en el Sistema Integrado de Gestion, asi como las
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actualizaciones a los procedimientos y formatos alli establecidos, los cuales estaran a cargo
del (a) Coordinador (a) del Grupo Interno de Trabajo de Contratacion de la Secretaria
General.

Articulo 3. Periodo Transicion. Los procesos competitivos de contratacion que se hayan
iniciado, en vigencia de la Resolucion 078 del 9 de agosto de 2022 y demas que la
modifican, continuaran rigiéndose por dicha norma, en lo que respecta al proceso de
seleccion. En todo lo demas, el Manual de Contratacion que se adopta mediante la presente
resolucion es de aplicacion inmediata.

Articulo 4. Publicacién. Publicar la presente Resolucidon en la pagina de la entidad y en el
Diario Oficial.

Articulo 5. Vigencia y derogatorias. La presente Resolucion rige a partir del dia siguientes
a la fecha de su publicacién en el Diario Oficial, de conformidad con el articulo 65 del Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y deroga expresamente
el articulo 1 de la Resolucién 078 de 2022, asi como las demas disposiciones que le sean
contrarias.

Dada en Bogota, D.C., el 02-05-2024

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

vl Qoo

MARTHA CONSTANZA CORONADO FAJARDO
Directora General

a)
Elaboré: Alejandra Mogollon Bernal, Secretaria General 7 |

a)
Aprob6: Alejandra Mogollon Bernal, Secretaria General 7 |
Revis6: Claudia Patricia Cifuentes, Asesora Direccion General E ﬁ
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CAPITULO I. GENERALIDADES
1.1.NATURALEZA JURIDICA Y OBJETO DE LA UPIT.

En ejercicio de las facultades extraordinarias otorgadas al Presidente de la Republica por el Articulo 66 de
la Ley 1682 del 2013, la Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte — UPIT fue creada mediante
el Decreto 946 de 2014 como una Unidad Administrativa Especial, que forma parte del sector
descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio,
autonomia administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte.

La Unidad tiene como objeto planear el desarrollo de la infraestructura de transporte de manera integral,
indicativa, permanente y coordinada con los agentes del sector transporte, para promover la
competitividad, conectividad, movilidad y desarrollo en el territorio nacional en materia de infraestructura
de transporte, asi como consolidar y divulgar la informacién requerida para la formulacidn de politica en
materia de infraestructura de transporte.

1.2. REGIMEN JURIDICO CONTRACTUAL

De conformidad con lo preceptuado en el numeral 12 del Articulo 66 de la Ley 1682 de 2013 y lo
establecido en el Decreto 946 de 2014, la Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte — UPIT
tiene un régimen privado en materia de contratacion.

En virtud de lo anterior, la actividad precontractual, contractual y post contractual de la Unidad se regira
por el Derecho Privado, fundamentada en el principio de la autonomia de la voluntad, concordante con el
articulo 1602 del Cdédigo Civil Colombiano.

Asi las cosas, la Unidad podra celebrar todo tipo de acuerdo de voluntades, contratos, convenios y demas
negocios juridicos bajo las normas civiles y comerciales propias del régimen privado, las reglas establecidas
por el presente Manual, y las disposiciones especiales que sean aplicables dada su naturaleza juridica y
misionalidad.

En todo caso, en desarrollo de la actividad contractual de la UPIT, acorde con su régimen privado en
materia de contratacidn, se aplicaran los principios de la funcidn administrativa y de la gestién fiscal de
que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucidn Politica, modificado por el articulo 12 del Acto
Legislativo 4 de 2019, respectivamente, segln sea el caso, y estaran sometidos al régimen de inhabilidades
e incompatibilidades previsto en la Constitucion y la ley.

Lo anterior, teniendo en cuenta que aunque no se aplica el régimen de contratacion estatal contenido en
el Estatuto General de Contratacidon de la Administracidon Publica, si se deben atender y aplicar las
regulaciones constitucionales que determinan que la funcidn administrativa, debe estar al servicio de los
intereses generales y desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizaciéon, delegaciéon y
desconcentracién de funciones.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion valida, la ubicada en el Banco de Documentos, y
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De igual manera, en atencién a lo establecido por el articulo 53 de la Ley 2195 de 2022, que adiciond el
articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, la UPIT publicara los documentos relacionados con su actividad
contractual en el Sistema Electronico para la Contratacién Publica - SECOP Il o en la plataforma
transaccional que haga sus veces; entendida por actividad contractual los documentos, contratos, actos e
informacién generada por oferentes, contratista, contratante, supervisor o interventor, tanto en la etapa
precontractual, como en la contractual y la post contractual. Para el efecto, la UPIT usara la plataforma
referida, de manera transaccional, segin lo establecido en la Circular No. 02 de 2022 emitida por el
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

Sumado a lo anterior, en las actuaciones contractuales que adelante la Unidad seran de obligatoria
aplicacion y cumplimiento los principios enunciados en este instrumento, las disposiciones civiles y
comerciales y lo reglado de manera particular en el presente Manual.

Ademas de la relativa a la estructura y funcionamiento de la UPIT y el sector transporte, se debera tener
en consideracidn la siguiente normatividad o la que la modifique o derogue, entre otras:

e Constitucidn Politica de Colombia, en especial los articulos 209 y 267.

e (Cddigo de Comercio.

e Cddigo Civil.

e Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”, articulos 8, 9 y 10.

e Ley 996 de 2005 “por medio de la cual se reglamenta la eleccion de Presidente de la Republica, de
conformidad con el articulo 152 literal f) de la Constitucion Politica de Colombia, y de acuerdo con
lo establecido en el Acto Legislativo 02 de 2004, y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 1150 de 2007 “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia
en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos”, articulos 13y 18.

e 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”.

e Ley 816 de 2013 "Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion
publica".

e 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”.

e Ley 2195 de 2022 “Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones”, en lo que aplique, en
particular respecto de los Capitulos I, IV, VI, VII, VIII, IX y XI.

o Ley 2294 de 2023. “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 “Colombia
Potencia Mundial de la Vida” y demas leyes que lo modifiquen o sustituyan.

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

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion valida, la ubicada en el Banco de Documentos, y
entra en vigencia a partir de la publicacién. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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e Decreto 1082 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector
Administrativo de Planeacion Nacional”, en lo que se refiera a Entidades no sometidas a la Ley 80
de 1993.

e Decreto 1860 de 2021 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los
articulos 30, 31, 32, 34 y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas
y se dictan otras disposiciones", en lo que aplique, en particular respecto de los articulos 3,4, 5y
7.

1.3.0BJETO DEL PRESENTE MANUAL

El objeto del presente Manual es regular la gestién contractual de la Unidad de Planeacion de
Infraestructura de Transporte — UPIT, convirtiéndose en una herramienta de consulta y aplicacion
permanente para la adquisicion de los bienes o servicios, requeridos para el cumplimiento de sus funciones
misionales y para su adecuado funcionamiento, con austeridad de costos y tiempos, buscando la plena
satisfaccién de las necesidades y la salvaguarda del interés general y del erario publico, estableciendo
entonces las reglas generales para la planeacion, tramite, suscripcidn, ejecucidn, liquidacién (en los casos
que aplique) y cierre de los negocios juridicos que se celebren.

Partiendo de lo anterior, bajo este instrumento se establecen las directrices y responsabilidades necesarias
para el cumplimiento de las metas, objetivos de creacién institucional, principios, lineamientos, normas
aplicables y reglas de los procesos precontractuales, contractuales y post contractuales, necesarios para
el cumplimiento de la misionalidad y el correcto y oportuno funcionamiento de la UPIT, conforme el marco
legal y reglamentario que le es aplicable.

1.4.AMBITO DE APLICACION

Las reglas previstas en el presente Manual de Contratacién son de obligatorio acatamiento por parte de
los servidores publicos pertenecientes a la UPIT, sus contratistas, proveedores y terceros interesados en
la gestidn contractual de la Unidad. Por lo tanto, su contenido se aplicard a todas las actividades de
planeacién, precontractual, contractual y post contractual que adelante la Entidad.

Cuando la UPIT actie en calidad de contratista, se sujetara a las normas vigentes para la Entidad
contratante, pero siempre acatando los principios que rigen la contratacién.

En caso de que la actividad contractual esté relacionada con la ejecucidn de los recursos provenientes de
organismos multilaterales de crédito, como Banca Mundial o la Banca Multilateral, recursos o fondos de
cooperacion internacional sefalados en la ley y el reglamento, esta se regira por los reglamentos de tales
organismos.

No se aplicardn las reglas contenidas en este Manual de Contratacién a las operaciones financieras que
adelante la UPIT, como créditos y empréstitos, contratos de leasing en cualquiera de sus modalidades,
encargos fiduciarios para la administracion de recursos de terceros.

Tampoco seran objeto de aplicacién del presente Manual los pagos que tengan cardcter obligatorio o
impositivo tales como: Cancelacién de impuestos, valorizaciones, gastos notariales, registro vy
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beneficencia, pago de cuotas de administracién, servicios publicos y de telecomunicaciones (telefonia
movil celular y telefonia publica basica conmutada), pagos de honorarios en tribunales de arbitramento,
gastos judiciales, las contribuciones ordenadas por la Ley a otras Entidades, si fuere el caso; y el seguro
obligatorio de vehiculos y revisiones técnico-mecanicas de los vehiculos que se encuentren a cargo de la
Unidad.

No se requerira de la aplicacion especifica de este reglamento, en los casos particulares de pagos de
inscripcion, matricula o costo de participacién en seminarios, conferencias, congresos, ferias
capacitaciones o eventos similares, en Colombia o en el exterior. Para el efecto, bastara con que la
dependencia que requiere tal necesidad solicite al ordenador(a) del gasto sufragar los costos asociados a
tal actividad, aportando la disponibilidad presupuestal correspondiente, y la justificacion que motiva la
participacion de la Entidad en el evento, de lo cual se dejara constancia en el acto administrativo que se
expida para la ordenacién del gasto.

1.5. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LAS ACTUACIONES PRECONTRACTUALES, CONTRACTUALES Y POST
CONTRACTUALES.

Las actuaciones precontractuales, contractuales y post contractuales que se adelanten al interior de la
Unidad se regirdn por los principios de la funcidn administrativa y de la gestidn fiscal, asi como aquellos
referidos a la autonomia de la voluntad, la planeacion, buena fe, la participacion y libre concurrencia, la
seleccidn objetiva, responsabilidad y transparencia.

IGUALDAD: El principio de igualdad implica el derecho del particular de participar de los procesos de
seleccidn objetiva que adelante la UPIT en idénticas oportunidades respecto de los demas oferentes y de
recibir el mismo tratamiento. Asi las cosas, en los procesos de seleccién la UPIT no podrd establecer
disposiciones discriminatorias o beneficiar con su comportamiento o el de sus servidores publicos o
contratistas a uno de los interesados o participantes en perjuicio de los demds. Lo anterior, sin perjuicio
de las disposiciones especiales definidas por el ordenamiento juridico, como pueden ser aquellas en favor
de comunidades y grupos especificos como Mipymes, emprendimientos y empresas de mujeres,
organizaciones comunitarias, grupos étnicos, discapacitados, entre otros.

MORALIDAD: Este principio prevé que las actuaciones que se adelanten en desarrollo de la actividad
precontractual, contractual y post contractual, por parte de los servidores publicos y contratistas de la
UPIT, se ajusten al cumplimiento de los deberes juridicos de la Administracion Publica y que obren con
estricto apego al marco juridico vigente.

EFICACIA: La UPIT propendera porque los procedimientos desarrollados al interior de su actividad
contractual logren su finalidad en el marco de su objeto y misidn, y en condiciones de oportunidad,
configurandose como el objetivo principal de su actuar. Para el efecto, removera de oficio los obstaculos
puramente formales, evitara decisiones inhibitorias, dilaciones o retardos y saneara las irregularidades
procedimentales que se presenten, dentro de los procesos contractuales.

ECONOMIA: Los procesos contractuales que se adelanten al interior de la UPIT deben ser administrados
con sano criterio de austeridad en medios, tiempo y costos. La UPIT impulsara de oficio las actuaciones
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que le sean posibles y realizara las gestiones necesarias para garantizar que el valor de los contratos
corresponda a precios del mercado.

CELERIDAD: La UPIT buscara que en su actividad contractual se cumplan las etapas estrictamente
necesarias, respetando los términos contractuales establecidos, siendo estos preclusivos y perentorios.

IMPARCIALIDAD: Los servidores publicos y contratistas de la UPIT deberan garantizar los derechos e
igualdad de tratamiento a todos los interesados, proponentes y contratistas, sin tener en consideracién
factores de discriminacion, y en general cualquier clase de motivacidn subjetiva. De igual manera, se
garantizara la prevalencia del interés general sobre el particular.

PUBLICIDAD: La UPIT publicard los documentos relacionados con su actividad contractual, entendida esta
como los documentos, contratos, actos e informacién generada por oferentes, contratistas, contratantes,
Supervisores o interventores, tanto en la etapa precontractual, como en la contractual y la post
contractual. Lo anterior, a efectos de permitir a la ciudadania, interesados, proponentes y érganos de
control el conocimiento de las actuaciones que en materia de contratacién adelante la Unidad. Bajo este
principio, se promovera la participacion de todos los interesados en los procesos de contratacién y para
tal efecto, dependiendo de la modalidad de contratacidn, naturaleza, cuantia y objeto del proceso,
publicara en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica SECOP Il o la plataforma transaccional que
haga sus veces, los procesos de contratacidon que adelante como Entidad con Régimen Especial.

EFICIENCIA EN LA GESTION FISCAL: Este principio supone la asignacidn de recursos mas conveniente para
maximizar los resultados a obtener. La gestidn fiscal debe propender por maximizar resultados con costos
iguales o menores.

EFICACIA EN LA GESTION FISCAL: En virtud de este principio, los resultados de la gestién fiscal deben
guardar relacién con sus objetivos y metas y lograrse en la oportunidad, costos y condiciones previstas.

ECONOMIA EN LA GESTION FISCAL: La gestion fiscal debe realizarse con austeridad y eficiencia,
optimizando el uso de los recursos publicos, procurando el mas alto nivel de calidad en sus resultados.

DESARROLLO SOSTENIBLE EN LA GESTION FISCAL: De conformidad con este principio, la gestién
econdmica, financiera y social del Estado debe propender por la preservacidn de los recursos naturales y
su oferta para el beneficio de las generaciones futuras, la explotaciéon racional, prudente y apropiada de
los recursos, su uso equitativo por todas las comunidades del drea de influencia y la integracién de las
consideraciones ambientales en la planificaciédn del desarrollo de la intervencién estatal. Se propendera
entonces porque en aquellos proyectos que impacten los recursos naturales, la relacién costo/beneficio
agregue valor publico o social.

VALORACION DE COSTOS AMBIENTALES EN LA GESTION FISCAL: En virtud de este principio, el ejercicio
de la gestién fiscal debe considerar y garantizar la cuantificacion e internalizacidn del costo-beneficio
ambiental.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacion valida, la ubicada en el Banco de Documentos, y
entra en vigencia a partir de la publicacién. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
Manual de Contrataciéon UPIT - 9148



PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

U P i 1 T Cédigo: M-GC-008

UNIDAD DE PLANEACION DE Manual de Contratacién Version: 2
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE
Fecha: 02/05/2024

AUTONOMIA DE LA VOLUNTAD: En las relaciones contractuales primara el interés general, pero sera un
elemento esencial y determinante la autonomia de la voluntad expresada por las partes, respetando las
normas constitucionales, legales, reglamentarias y regulatorias vigentes.

PLANEACION: Busca que las decisiones contractuales respondan a las necesidades identificadas,
estudiadas, evaluadas, planeadas y presupuestadas previamente por parte de la UPIT. La Planeacidn tiene
por objeto evaluar todos los elementos, presupuestos y variables de un proceso de contratacion,
definiendo claramente su objetivo, los recursos aplicables, sus elementos técnicos, el plazo de ejecucién
del contrato, su forma de seguimiento y en general, todas las actividades necesarias para que el mismo
cumpla con su finalidad.

BUENA FE: Es aquel principio que exige de todos los participantes de los procesos de contratacion ajustar
su comportamiento a una conducta honesta, transparente y leal, de manera que ninguna de las partes
incurra en error por causa de la otra. La buena fe se presume en las relaciones juridico-administrativas.
Este principio rige durante todas las etapas de la contratacién, se aplica de manera transversal a las
actuaciones contractuales, desde la etapa precontractual, hasta su etapa de liquidacion (si aplica) y cierre.

PARTICIPACION Y LIBRE CONCURRENCIA: En virtud del principio de participacién, y con el fin de garantizar
los principios de libre concurrencia y promociéon de la competencia, la Unidad adelantara en los casos
previstos en el Manual, los procedimientos de seleccién de contratistas permitiendo el acceso a los
interesados en contratar mediante una adecuada publicidad.

SELECCION OBIJETIVA: La UPIT seleccionard a sus contratistas bajo criterios objetivos enmarcados en
principios razonables y calificables, que garanticen la consecucion de los fines del proceso de contratacion,
sin tener en cuenta factores subjetivos.

RESPONSABILIDAD: Los servidores publicos y contratistas de la UPIT que intervengan en cualquiera de las
etapas de los procesos de contratacién estdn obligados a buscar el cumplimiento de los fines de la
contratacién, a vigilar la correcta ejecucion del objeto contratado y a proteger los derechos de la Entidad,
contratista y terceros que puedan verse afectados. Adicionalmente responderdn por sus actuaciones u
omisiones en los términos de Ley de acuerdo con sus competencias.

TRANSPARENCIA: La UPIT adelantara sus actuaciones contractuales con claridad y nitidez, respetando en
todo momento el Manual de Contratacién y los principios rectores de su gestidon contractual. Conforme a
lo anterior, dejara evidencia documental de las actuaciones y decisiones surtidas en el curso de los
procesos y corresponderdn al cumplimiento u observancia cabal de todos los principios antes
mencionados.

ANUALIDAD PRESUPUESTAL: La UPIT adelantard sus actuaciones contractuales en cumplimiento del
principio organico presupuestal de anualidad?, el cual supone que, la estimaciéon de ingresos y la

T Articulo 14, Decreto Ley 111 de 1996. “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de
1995 que conforman el Estatuto Orgénico del Presupuesto”.
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autorizacién de gastos debe efectuarse en periodos de un aino, comprendidos entre el 1 de enero y el 31
de diciembre, denominado cada uno como “vigencia fiscal”.

Del principio de anualidad, se exceptua la adquisicion de aquellos bienes o servicios que se encuentren
autorizados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico sobre recursos fiscales dentro de presupuestos
futuros para realizar un determinado gasto (vigencias futuras).

1.6. TERMINOS, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Para los efectos de las disposiciones de este Manual de Contratacidn, se sefialan en orden alfabético los
siguientes términos, definiciones o abreviaturas, sin perjuicio de los demas conceptos definidos en normas
especiales:

Acuerdo Comercial: Es el tratado internacional vigente celebrado entre Estados, que incluye obligaciones
y derechos en materia de compras publicas en el que existe, como minimo, el compromiso de trato
nacional para los proponentes, bienes y servicios del Estado con el que se firma el Acuerdo Comercial. En
la etapa de planeacién del negocio juridico y especificamente en el Analisis de Mercado, se debera
determinar si los Acuerdos Comerciales entre Colombia y otros paises son aplicables al proceso de
contratacién en particular.

Acta de Inicio: Es el documento por medio del cual se da inicio a la ejecucidn del negocio juridico, si tal
requerimiento se pactdé en el mismo. Esta acta debe ser suscrita en los casos que se requiera, por el
supervisor o interventor y el contratista.

Acta de Liquidaciéon de Mutuo Acuerdo: Es el documento suscrito por el ordenador del gasto, el supervisor
o interventor del negocio juridico y el contratista, en el que se deja constancia del balance final del
cumplimiento de las obligaciones junto con las salvedades y reconocimientos a que haya lugar y las partes
se declaran a paz y salvo por todo concepto.

Acta de Liquidacion Unilateral: Es el documento suscrito por el ordenador del gasto y el supervisor o
interventor del negocio juridico, en el que se deja constancia del balance final del cumplimiento de las
obligaciones junto con las salvedades y reconocimientos a que haya lugar. Se realiza en aquellos casos en
que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacién o convocatoria que le haga la Entidad,
o cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, o cuando vencido el plazo establecido en
el negocio juridico no se ha realizado la liquidacién.

Acta de Cierre de Expediente Contractual: Documento mediante el cual se realiza el cierre del expediente
contractual en SECOP Il y que permite observar el estado final del contrato. Esta acta debe ser suscrita por
el ordenador del gasto y el supervisor o interventor.

Acta de Suspension: Es el documento mediante el cual la Entidad, a través del Supervisor o Interventory
el contratista acuerdan la suspensién del plazo de ejecucién del negocio juridico, cuando se presenten
circunstancias que afecten su cumplimiento.
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Acuerdo Marco de Precios: Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y la Agencia Nacional de
Contratacién Publica Colombia Compra Eficiente o quien haga sus veces, para la provisién a las Entidades
Estatales de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes, en la forma, plazo y condiciones
establecidas en éste.

Adenda: Instrumento mediante el cual se modifican y/o aclaran las condiciones contenidas en los
documentos del proceso de convocatoria abierta o cerrada.

Adicién: Modificacidon contractual que consiste en el incremento del valor del negocio juridico que se
encuentra en ejecucion.

Anticipo: Es un adelanto o avance del precio del contrato, destinado a apalancar el cumplimiento de su
objeto, de modo que los recursos girados por dicho concepto solo se integran al patrimonio del contratista
en la medida en que se cause su amortizacion mediante la ejecucién de actividades programadas del
contrato.

Apoyo a la Supervisién: Servidor publico y/o contratista designado por el supervisor del contrato para
brindar apoyo en cuanto a la gestién de seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico
del contrato. El Apoyo a la Supervisidn estara a cargo de presentar los reportes que sean necesarios a la
Supervisidn con el fin de reportar tanto el cumplimiento de las obligaciones pactadas como los riesgos que
correspondan y las acciones que sean necesarias para su no materializaciéon. El factor de analisis para la
determinacién del Apoyo a la Supervision serdn las competencias que se requieren para desarrollar esta
actividad de control y vigilancia, como son educacién, formacién, habilidades y experiencia requerida.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento mediante el cual se garantiza la existencia
del rubro y la apropiacidn presupuestal disponible y suficiente para atender un gasto determinado.

Certificado de Registro Presupuestal (CRP): Documento mediante el cual se afecta en forma definitiva la
apropiacidn presupuestal, garantizando que ésta no sera utilizada para otro fin.

Cierre del proceso de seleccion: Es el momento que demarca la fecha y hora limite para la recepcion de
ofertas en desarrollo de un proceso de convocatoria abierta o cerrada.

Clausula Penal Pecuniaria: Consistente en la tasacion anticipada de perjuicios que las partes contratantes
hacen, en ejercicio de la autonomia de la voluntad y de mutuo acuerdo, respecto de las sumas que se
aceptaran como pago por la reparacién de dafios y perjuicios por concepto de incumplimiento de las
obligaciones del contrato.

Consorcio: Es la union de dos o mas personas naturales y/o juridicas que en forma conjunta presentan una
misma propuesta para la adjudicacidn, celebracion y ejecucién de un contrato, respondiendo
solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

Cronograma: Instrumento que contiene los hitos de las actividades de un proceso de seleccion
competitivo, en donde se establecen las fechas, horas y plazos para agotar las etapas del mismo y el lugar
en el que se llevaran a cabo.
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Cuantia: Valor expresado en el Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes - SMMLV de la vigencia
correspondiente, a la modalidad de seleccién y/o a la suscripcidn del negocio juridico, segiin corresponda.

Ejecucion: Etapa comprendida desde el cumplimiento de los requisitos para la ejecuciéon y/o inicio del
negocio juridico, hasta la terminacidn del plazo pactado.

Estudios de Conveniencia y Oportunidad: Es el documento que al interior de la UPIT identifica, define y
justifica la necesidad cuya satisfaccién se materializa con la suscripcidon de un negocio juridico y que
comprende ademds los analisis y tramites previos documentados que sirven de soporte para su
consecucion. En este se describen los aspectos fundamentales para la estructura del correspondiente
negocio juridico y de su proceso de contratacién en el caso de que el mismo se derive de un proceso
competitivo.

Forma de pago o desembolso: Son las condiciones que se estipulan en el negocio juridico segin su
naturaleza, tipologia, caracteristicas y lineamientos presupuestales de la Unidad, para la materializacién
de los pagos o desembolsos y que propende por el cumplimiento de las obligaciones o compromisos
pactados.

Garantias: Mecanismos de cobertura del riesgo, otorgados por los oferentes o por el contratista a favor
de la UPIT.

Grandes Superficies: Entendidos como grandes almacenes registrados en la Tienda Virtual del Estado
Colombiano que ofrecen a las entidades compradoras, bienes y servicios, conforme a las reglas y
lineamientos de la Agencia Nacional de Contratacidn Publica - Colombia Compra Eficiente, en el marco de
los instrumentos de agregacién de demanda.

Gerente de Proyecto: Es el encargado de liderar el proceso de planeacién y la ejecucion eficiente del
Proyecto de Inversidn, en el marco del objetivo, productos, actividades y metas establecidas.

Informe de actividades: Documento en el cual el supervisor o interventor registra el avance periédico de
la ejecucién del negocio juridico objeto de vigilancia y control y en el cual determina la entrega a
satisfaccion de los bienes o servicios contratados. Dentro de este informe se debe indicar la ubicacidn fisica
o digital de los documentos, soportes o evidencias que permiten dar certeza del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y de las condiciones para cada pago o desembolso, en los términos que para el
efecto determine la forma de pago pactada.

Informe de Evaluacion Preliminar: Es el documento a través del cual los miembros del comité evaluador
designado consignan el resultado de las verificaciones a que haya lugar para determinar el cumplimiento
o no de los requisitos habilitantes y la ponderacién de las ofertas, conforme a las reglas contenidas en los
Términos de la Convocatoria Abierta o Cerrada.

Informe Final de Evaluacion: Es el documento a través del cual, los miembros del comité evaluador
designado, luego del término de traslado para la subsanacién y/o aclaracién al Informe de Evaluacion
Preliminar, consignan el resultado final y consolidado de la verificacidn del cumplimiento de los requisitos
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habilitantes establecidos, y el resultado de la calificacion de las propuestas junto con su orden de
elegibilidad y la recomendacién al Ordenador del Gasto sobre la seleccion del contratista o la imposibilidad
de seleccidn de alguna oferta, conforme a las reglas contenidas en los Términos de la Convocatoria Abierta
o Cerrada.

Interventoria: Es el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una persona
natural o juridica contratada para tal fin por la Entidad, cuando el seguimiento del contrato suponga
conocimiento especializado en la materia, o cuando la complejidad o la extensidn del mismo lo justifiquen.
No obstante, lo anterior cuando la Entidad lo encuentre justificado y acorde a la naturaleza del contrato
principal, podra contratar el seguimiento administrativo, técnico, financiero, contable, juridico del objeto
o contrato dentro de la interventoria. Por regla general, no seran concurrentes en relacién con un mismo
contrato, las funciones de supervision e interventoria. Sin embargo, la entidad puede dividir la vigilancia
del contrato principal, caso en el cual, en el contrato respectivo de interventoria, se deberdn indicar las
actividades técnicas a cargo del interventor y las demas quedardn a cargo de la Entidad a través del
supervisor. El contrato de Interventoria serd supervisado directamente por la entidad estatal.

items No Previstos: Actividades o servicios que no se encuentran incluidos en el negocio juridico inicial y
que, de requerirse durante la ejecucidon del contrato, deben ser analizados y aprobados para su
incorporacion en el mismo.

Modalidades de Contratacion o de Seleccion: Son los procesos de seleccidn a través de los cuales la UPIT
contrata la adquisicion de bienes o servicios de conformidad con lo establecido en el Manual de
Contratacioén.

Multa: Se trata de una sancién convencional con funcidn compulsiva, ordenada a forzar al deudor a
cumplir los compromisos por él adquiridos en determinado contrato. Para que la misma pueda hacerse
efectiva, su alcance y procedimiento deben establecerse dentro del negocio juridico.

Negocio Juridico: Contrato, Convenio, Orden de servicio u Orden de compra de cualquier tipologia y/o
denominacién prevista en las normas, que determine un acuerdo de voluntades creador o generador de
obligaciones y/o compromisos para las partes.

Pago anticipado: Es un pago parcial y efectivo del precio, de forma que los recursos se integran al
patrimonio del contratista desde su desembolso.

Plan Anual de Adquisiciones (PAA): Herramienta informativa para facilitar a la UPIT la identificacién, el
registro, la programacién y divulgacion de sus necesidades de contratacion.

Plan de Reaccién Inmediata: Es una accién realizada por el ordenador del gasto o su delegado o por el
supervisor y/o interventor a cargo del seguimiento del cumplimiento del objeto contractual, para
reaccionar de forma oportuna frente a alertas de incumplimiento u otros factores que comprometan la
adecuada ejecucion del contrato, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad. Consiste en formular un
plan que contenga acciones y/o compromiso (con responsables identificados y fecha de cumplimiento),
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para superar dichas alertas y llevar a feliz término el contrato, en el marco del principio general de
conservacién de los contratos?.

Proceso competitivo: Es el proceso de seleccién en el que la Entidad publica una convocatoria abierta o
cerrada para que los interesados presenten sus ofertas para participar, las cuales deberdn cumplir con los
requisitos minimos establecidos para satisfacer la necesidad planteada. En los Términos de la Convocatoria
se establecerdn las condiciones que permitirdn a la entidad escoger la oferta mas favorable de acuerdo
con el principio de seleccidn objetiva.

Proponente / Oferente: Es toda persona natural o juridica, nacional o extranjera, en forma individual o
conjunta, que presenta propuesta para participar en un proceso de seleccién de contratistas.

Propuesta / Oferta: Ofrecimiento de negocio juridico presentada por un interesado dentro de un proceso
de seleccién de contratistas.

Prérroga: Modificacion contractual consistente en la ampliacién del plazo de ejecucion previsto.

Proveedor Seleccionado: Es aquel sobre quien recae la decisidon de escogencia de parte de la UPIT dentro
de un proceso de seleccién de contratistas.

Proyecto de Inversion: Unidad basica de planeacion a través de la cual se soportan y materializan los
gastos de inversion. Se entiende por inversidn publica “aquellos gastos orientados al mejoramiento del
bienestar general y la satisfaccion de las necesidades de la poblacion, econdmicamente rentables o
productivos, o que constituyen bienes de utilizacion perdurable, llamados también bienes de capital, asi
como los gastos destinados a crear, ampliar o mejorar infraestructura social.”® Esta inversidon permite
acrecentar la capacidad de produccién y productividad en el campo de la estructura fisica, econémica,
social y ambiental del Estado.

Area o dependencia solicitante o responsable: Se refiere al drea o dependencia responsable de la
contratacién que identifica, define y justifica la necesidad cuya satisfaccion se materializa con la
suscripcidn de un negocio juridico y que comprende ademas los analisis y tramites previos documentados
que sirven de soporte para su consecucion, incluida la solicitud de contratacion.

Sistema Electrénico de Contratacién Publica — SECOP II: Es una plataforma transaccional que permite a
Compradores y Proveedores realizar procesos de contratacidon en linea.

Supervision: Es el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y juridico que, sobre el
cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la Entidad cuando no requieren conocimientos
especializados. La Supervisién contractual solo podra ser designada en los servidores de nivel directivo,

2 “segun el cual su interpretacion debe coincidir a lograr que el contrato o algunas de sus estipulaciones resulten eficaces, es decir, en

términos del articulo 1620 del Codigo Civil debe preferirse el “efecto Util” de las clausulas del contrato; asimismo, de conformidad con
las previsiones del articulo 1622 de la misma codificacion “las clausulas de un contrato se interpretaran unas por otras, dandose a cada
una el sentido que mejor convenga al contrato en su totalidad

3 “Gufa orientadora para la definicion de productos”, Subdireccidon de Proyectos, Direccién de Proyectos e Informacion para la Inversion
Publica, Departamento Nacional de Planeacién, Version 1, Marzo de 2023.
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asesor o profesional, de acuerdo con la planta de personal de la Unidad. El Supervisor podra designar, a
través de memorando, a servidores publicos y/o contratistas de la dependencia, para que ejerzan como
Apoyo a la Supervisidon para el seguimiento y vigilancia de los negocios juridicos.

Términos de la Convocatoria: Documento que contiene las reglas de participacidon en los procesos de
Convocatoria Abierta y Cerrada y que sefiala los criterios para la seleccién de la oferta mds favorable a los
intereses de la UPIT, asi como también regula las condiciones del futuro negocio juridico.

Unidén Temporal: Es la union de dos o mds personas naturales o juridicas que en forma conjunta presentan
una misma propuesta para la adjudicacidn, celebracién y ejecucién de un contrato, respondiendo por el
cumplimiento total de la oferta y el objeto contratado, pero en la que, lo atinente a las sanciones por
incumplimiento se imponen de acuerdo con su participacién individual en la figura asociativa.

UPIT: Unidad de Planeacién de Infraestructura de Transporte.
1.7.COMPETENCIA PARA CONTRATAR Y DELEGACION.

De conformidad con el numeral 18 del Articulo 11 del Decreto 946 de 2014 radica en cabeza del director(a)
general de la UPIT la ordenacién del gasto y la suscripcién de los negocios juridicos que se requieran para
el cumplimiento de las funciones de la Unidad, con cargo al presupuesto asignado y con sujecién a lo
dispuesto en la ley.

En los términos de la Constitucidon Politica, la Ley 489 de 1998, el Decreto 111 de 1996 y demds normas
que las modifiquen, aclaren o adicionen, el director(a) general podra delegar esta competencia total o
parcialmente en el (los) funcionario(s) publico(s) del nivel directivo de la UPIT, pudiendo reasumirla en
cualquier momento.

El ejercicio de la delegacion incluye la realizacién de todas las actividades correspondientes al tramite de
los procesos de contratacion, la celebracién de los contratos, su modificacién, aceptacion de cesidn,
terminacion, su liquidacién (si aplica) y cierre, y la suscripcién de cualquier decision que se adopte,
designacion de la supervisidon y demds actuaciones juridicas que se requieran en desarrollo de la gestién
contractual.

Aquel en quien recaiga la delegacion tendra, ademas de las funciones delegadas, las relativas a:

a) Rendir informes de su gestion ante el director(a) general de la UPIT.

b) Propender por la adopcidn de buenas practicas en la gestion contractual.

c) Acatar las directrices impartidas por el director(a) general de la UPIT.

d) Gestionar en oportunidad las contrataciones necesarias, con el fin de no afectar la prestacién
del servicio de la Entidad.

e) Cumplir con los planes institucionales, en particular con el Plan Anual de Adquisiciones en lo

de su competencia y las acciones de mejoramiento que se implementen.
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1.8.INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES Y CONFLICTOS DE INTERES.

1.8.1. Régimen aplicable a las inhabilidades e incompatibilidades.

Las inhabilidades e incompatibilidades son limitaciones legales a la capacidad de contratacién de las
personas y son taxativamente establecidas por la Constitucién y la Ley, las cuales la Unidad respetard y
acogera para efectos de los procesos contractuales que adelante. En consecuencia, quien esté incurso en
alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Constitucidn, la Ley y en las demas
normas que las adicionen, deroguen o modifiquen, no podra participar en los procesos de seleccién ni
celebrar contratos con la UPIT.

1.8.2. Régimen aplicable a los conflictos de interés.

El conflicto de intereses surge cuando un servidor publico, contratista o consultor de la UPIT tiene un
interés particular privado que podria influir, o en efecto influye, en el desempefio imparcial y objetivo de
sus funciones u obligaciones, porque le resulta particularmente conveniente a él o a su familia (cényuge,
companero o companfera permanente, sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o primero civil), o a sus socios de hecho o de derecho.

Cualquier colaborador de la Unidad o contratista deberd informar inmediatamente al respectivo superior
jerarquico cuando tenga alguna duda o sospecha que él o un tercero puedan estar incursos en algun
conflicto de interés.

En el evento que el presunto responsable no reporte hallarse incurso en esta situacion y esta sea de
conocimiento de la UPIT por otros medios, los hechos seran puestos en conocimiento del respectivo
superior jerarquico, quien de manera inmediata deberd informarlo a el (la) Director(a) General de la UPIT,
sin perjuicio de las actuaciones disciplinarias, penales o fiscales que correspondan a quien omitid tal
manifestacion.

En cualquier caso, sera el (Ia) Director(a) General de la UPIT, quien de acuerdo con la informacion puesta
en conocimiento se pronuncie sobre la situacidn y tome las acciones a que haya lugar al respecto de esta.

En el evento de que el conflicto de interés sea aceptado o declarado, aquel funcionario o contratista
debera ser apartado del proceso de contratacion y se daran las instrucciones sobre la(s) persona(s) que
sustituird(n) al funcionario o contratista para que continde con el trdmite contractual hasta el final del
proceso o la etapa contractual comprometida.

Paragrafo 1: En todos los contratos que se suscriban se incluird una causal en la que se estipule que el
contrato se dard por terminado por parte de la UPIT en caso de incurrirse en una inhabilidad,
incompatibilidad o conflicto de interés no advertida al momento de contratar o corresponda a un hecho
sobreviniente. Lo anterior, sin perjuicio de que se pueda autorizar excepcionalmente la cesidn del
contrato, a fin de evitar incurrir en perjuicios econdmicos, siempre que legalmente se permita.
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Paragrafo 2: Sila inhabilidad o incompatibilidad sobreviene a uno de los miembros de un consorcio o unién
temporal, la UPIT podra aceptar que éste ceda su participacién a un tercero, previa autorizacidon que se
impartird por escrito.

1.9.COMITE ASESOR DE CONTRATACION.

El Comité Asesor de Contratacion de la Unidad de Planeacidon de Infraestructura de Transporte se
constituye como érgano consultivo, orientador y asesor en materia de contratacidon del Ordenador del
Gasto, respecto de los aspectos presupuestales, legales, financieros y técnicos requeridos para la

consecucion de los objetivos misionales y aquellos necesarios para el funcionamiento de la Entidad.

Su objeto consiste en asegurar que la actividad contractual de la UPIT se efectle con apego a las reglas
contenidas en el Manual de Contratacidon y las normas que le sean aplicables.

1.9.1. Conformacion del Comité Asesor de Contratacion.
El Comité Asesor de Contratacién estara conformado por los siguientes integrantes:

Integrantes con voz y voto:

El (la) Director(a) General o su delegado.

El (la) Secretario(a) General, quien lo presidira.

El (la) Subdirector(a) de Estudios y Modelacién.

El (Ia) Subdirector(a) de Formulacién y Evaluacion.

El (la) Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

El (la) Jefe de la Oficina de Gestion de la Informacion.

ok wWNER

Integrantes con voz y sin voto:

1. El(la) Coordinador(a) del Grupo de Contratos, quien ejercerd la Secretaria Técnica del Comité.
2. El(la) Coordinador(a) del Grupo Financiero.
3. El(la) Coordinador(a) del Grupo de Planeacion.

Paragrafo 1: En los casos en los que el (la) Secretario(a) General no pueda asistir, el Director(a) General, o
su delegado, presidird el Comité.

Paragrafo 2: El Comité Asesor de Contratacién sesionard y deliberara con la mayoria simple de sus
miembros, y asi mismo se tomaran las decisiones que correspondan. En caso de presentarse empate, el
Ordenador del Gasto, lo dirimird con su voto. El Comité sesionard, previa convocatoria, cuando haya
asuntos a tratar.

Paragrafo 3: El Ordenador del Gasto, sea por competencia o delegacién, tendrd voz, pero no tendra voto,
salvo en los casos en los que se presente empate.
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Paragrafo 4: En ausencia del Secretario Técnico, este rol sera ejercido por el funcionario que designe el(la)
Secretario(a) General para tal efecto, quien podra reemplazar a aquel de conformidad con las necesidades
gue surjan para la sesién correspondiente.

Paragrafo 5: El Secretario Técnico del Comité citara las respectivas sesiones ordinarias o extraordinarias
del Comité Asesor de Contratacion. También elaborara las actas de cada sesidn, las cuales seran firmadas
por este y el Presidente. Dichas actas se numeraran consecutivamente con indicacion del dia, mes y afio
de la respectiva reunién. El Secretario Técnico tendra la custodia y administracién del archivo de las actas,
sus anexos y demds documentos relacionados con el Comité. El Secretario Técnico deberd a su vez, expedir
las constancias de los asuntos aprobados por el Comité Asesor de Contratacion para lo que se requiera.

Paragrafo 6: Se podra invitar a los funcionarios o contratistas que se consideren necesarios, de acuerdo
con los asuntos por tratar.

1.9.2. Funciones del Comité Asesor de Contratacidn.
El Comité Asesor de Contratacién tendra las siguientes funciones:

a) Recomendar la procedencia o inicio de los procesos de contratacién o celebracién de contratos
bajo cualquier modalidad de seleccion que superen los 300 SMMLV y que se requieran para la
adquisiciéon de bienes o servicios, con cargo a recursos de funcionamiento e inversién de la
Entidad, salvo en los casos en que la causal de contratacién directa sea arrendamiento. Para lo
anterior el Comité Asesor de Contratacidn analizard las condiciones establecidas en el Estudio de
Conveniencia y Oportunidad y sus correspondientes soportes.

b) Recomendar la procedencia o no de la adicién que se requiera para aquellos contratos, cuyo valor
inicial o final, con la adicion propuesta, supere los 300 SMMLYV, salvo en los casos en que la causal
de contratacién directa sea arrendamiento, y para aquellos en los que el Ordenador del Gasto
solicite su concepto.

¢) Recomendar lo que se requiera respecto de los temas que a discrecidn del Ordenador del Gasto
deban someterse a su consideracidn.

Paragrafo 1: El (la) Director(a) General o el Ordenador del Gasto delegado, tendra la potestad de acoger o
no la recomendacién emanada del Comité Asesor de Contratacién. En caso de decidir apartarse de la
misma, su decisidn debera encontrarse motivada y constar en el acta.

1.9.3. Sesiones del Comité Asesor de Contratacion.

El Comité Asesor de Contratacidon se reunird de forma ordinaria, cuando existan asuntos a tratar. La
convocatoria de la sesidén ordinaria se remitird por el Secretario Técnico con minimo dos dias habiles de
antelacién a la realizacién del Comité. En esta comunicacién se adjuntara la documentacién soporte de los
asuntos que se trataran en la respectiva sesién.
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Sin perjuicio de lo anterior, el Comité Asesor de Contratacidn podra reunirse de manera extraordinaria en
cualquier tiempo por solicitud del Presidente del Comité o cualquiera de sus miembros, con una
convocatoria inferior a la establecida para las sesiones ordinarias, anexando todos los soportes de los
asuntos que se trataran en la respectiva sesién.

Las reuniones del Comité Asesor de Contratacidn podran ser presenciales, virtuales, o hibridas segun la
convocatoria que para el efecto realice la Secretaria Técnica del mismo mediante correo electrdnico.

1.10. COMITE EVALUADOR.
1.10.1. Conformacion del Comité Evaluador.

El Comité Evaluador es el equipo interdisciplinario de servidores o contratistas de la UPIT encargado de
llevar a cabo la evaluacién y calificacidn de las propuestas allegadas en desarrollo de la gestidon contractual
de la Entidad, y recomendara al Ordenador del Gasto la seleccidn o la imposibilidad de seleccidn, segun
corresponda, en el proceso de seleccidn para el cual fue conformado.

Este Comité se integrard de acuerdo con lo requerido en cada modalidad de seleccidn, con servidor(es) o
contratista(s) idoneo(s) para la verificacidon y evaluacién de los aspectos juridicos, financieros, de capacidad
organizacional, y técnicos, segun corresponda, en atencidon a lo establecido en este Manual de
Contratacioén.

Para la conformacién del Comité Evaluador, y en la medida que la operacién interna y disponibilidad de
personal lo permitan, se propendera por designar personal que podra ser del nivel técnico, profesional,
asesor o directivo, y/o personal contratista que dentro de sus obligaciones contractuales ostenten tal
prestacion.

a. La evaluacién de los aspectos juridicos serd realizada por los integrantes designados por el
Ordenador del Gasto del grupo interno de trabajo de contratos.

b. La evaluacion de los aspectos financieros y econdmicos sera realizada por los integrantes
designados por el Ordenador del Gasto del grupo interno de trabajo financiero.

c. La evaluacién de los aspectos técnicos sera realizada por los integrantes designados por el
Ordenador del Gasto del area solicitante.

Paragrafo 1: En caso de que el Ordenador del Gasto lo considere necesario podra designar personal de
otras dependencias.

Paragrafo 2: Por cada aspecto a evaluar (juridico, técnico, financiero y econémico), los miembros del
comité remitirdn el respectivo informe al grupo interno de trabajo de contratacién para su consolidacion.

1.10.2. Funciones del Comité Evaluador.
Las funciones previstas para el Comité Evaluador, en cada uno de sus aspectos seran las siguientes:
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i) Solicitar aclaraciones o subsanaciones, cuando a ello hubiere lugar, verificar el cumplimiento
de los requisitos habilitantes, y, evaluar los factores de calificacion asignando los puntajes que
correspondan y definiendo el orden de elegibilidad, todo lo anterior de conformidad con las
condiciones del proceso de seleccion.

i) Dar respuesta a las observaciones que se presenten respecto de los informes de evaluacion
generados, y suscribir los documentos que sean necesarios conforme su labor de evaluacion.

iiii) Presentar ante el Ordenador del Gasto el Informe Final de Evaluacidn y la recomendacién de
seleccion o de imposibilidad de seleccién, segun corresponda, de conformidad con las
condiciones del proceso de seleccion.

iv) Las demas que sean establecidas en este Manual de Contratacion, y las que sean inherentes a
la naturaleza del Comité Evaluador, necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

PARAGRAFO 1: El Comité Evaluador sera autbnomo en sus decisiones, en todo caso las solicitudes de
aclaraciones o subsanaciones serdn emitidas de manera conjunta a través de SECOP Il, canal autorizado
para tramitar la solicitudes y respuestas de los procesos. En el evento que se requiera la verificacion de
informacién a un tercero (personas naturales o juridicas de caracter publico o privado distintos de los
oferentes), esto se hara a través del canal de comunicacidn oficial que se determine en el proceso.
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CAPITULO Il. ETAPA PRECONTRACTUAL.

2.1. ASPECTOS GENERALES.

Dentro de esta etapa se desarrollan las instancias de planeacidn, estructuracidn y de seleccion, que
comprenden todas aquellas gestiones previas necesarias para la contratacion.

En la fase de planeacion se estructura el negocio juridico a celebrar, mediante la justificacion de la
necesidad en los Estudios de Conveniencia y Oportunidad, de acuerdo con lo establecido en el Plan Anual
de Adquisiciones y demds aspectos que deben analizarse con antelacién al inicio del proceso de
contratacién. En cuanto a las fases de estructuracion y de seleccidn, estas atienden a las gestiones
necesarias para la seleccion de los contratistas, de acuerdo con la naturaleza de aquello que se pretende
contratar, sea en razén a su cuantia, objeto, tipologia y demas aspectos que definen la modalidad de
seleccion correspondiente.

2.2.PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Es la herramienta de caracter informativo que le permite a la Unidad planear con diligencia y en
oportunidad, la contratacidn y la satisfaccién de las necesidades para su funcionamiento y el cumplimiento
del objeto y metas durante la vigencia fiscal.

El Plan Anual de Adquisiciones (PAA) serd elaborado por la Secretaria General con el acompafiamiento del
responsable del proceso de Planeacidn Estratégica, a partir de la informacién sobre las necesidades,
montos presupuestales y demas aspectos requeridos que sean generados por los responsables de cada
area al interior de la UPIT con el visto bueno del (los) gerente(s) de proyecto(s), en el caso que aplique.

Previo inicio de cualquier proceso de contratacidn corresponde al drea que tiene la necesidad, validar la
conformidad de éste con el Plan Anual de Adquisiciones. De no encontrarse registrada tal necesidad o de
existir variacién en elementos tales como: objeto; modalidad; valor superior al programado; clasificacién
cddigos UNSPC y cronograma de inicio de adquisicion, deberdn adelantarse los tramites necesarios para
la modificacidn y actualizacion del PAA.

Dichas modificaciones seran solicitadas por el responsable del drea que las requiere, y deberan contar con
el visto bueno del (los) gerente(s) de proyecto(s), en el caso que aplique. Las modificaciones seran
aprobadas por la Secretaria General, el responsable del proceso de Planeacién Estratégica y el gerente del
proyecto de Presupuesto o quien haga sus veces.

El Plan Anual de Adquisiciones serd modificado cuantas veces sea necesario, de conformidad con el
procedimiento interno que establezca la entidad y de la misma manera se mantendrd actualizada su
publicacion por medio del Sistema Electrénico de Contratacién Publica SECOP Il o la plataforma que haga
sus veces.
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2.3. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Es el documento expedido por el responsable del proceso de Presupuesto de la Entidad, o quien haga sus
veces, con el cual se garantiza la existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncidn de compromisos. El Certificado de Disponibilidad Presupuestal debe expedirse
previamente a la suscripcidn del contrato, o previo al inicio del proceso de seleccidon del contratista en
caso de modalidades competitivas.

Serd responsabilidad del drea que requiere contratar realizar el tramite del certificado de disponibilidad
presupuestal, de conformidad con el procedimiento interno establecido por la Entidad.

2.4. ANALISIS DEL MERCADO.

El drea que tiene la necesidad deberd realizar el andlisis de mercado que soporta el presupuesto oficial
estimado. Para el caso de modalidades competitivas, el area que tiene la necesidad también deberd
analizar los aspectos del mercado (oferta, demanda y acuerdos comerciales) al cual corresponde el bien o
servicio que se pretende contratar. Todo lo anterior deberd encontrarse dentro del Estudio de
Conveniencia y Oportunidad o como documento soporte del mismo.

En los negocios juridicos suscritos con personas naturales para prestar servicios profesionales o de apoyo
a la gestion se atenderan las disposiciones sobre fijacién de honorarios que establece la UPIT en el acto
administrativo vigente que adopte tal mecanismo, por lo que no se requerird andlisis de mercado para
establecer el valor del presupuesto oficial.

Al margen de las actividades propias de la estructuracion de los procesos de contratacién, de acuerdo con
la naturaleza de aquello que se pretende contratar, sea en razén a su cuantia, objeto, tipologia y demas
aspectos que definen la modalidad de seleccién, para la conformacion del estudio referido se podran
usar uno o varios de los procedimientos que se seiialan, sin perjuicio de la utilizacién de otros que en
todo caso propendan por la adecuada determinacién de las condiciones presupuestales de aquello que se
pretende contratar:

a) Solicitud de Informacion de Precios: Por el medio mas eficiente y expedito, se solicitard a los
proveedores del mercado que tengan conocimiento de su experiencia en el desarrollo de las
actividades asociadas a la necesidad, la informacion necesaria para proyectar los costos asociados
a aquello que se pretende contratar, poniendo de presente entre otros los costos que asumira el
eventual contratista como impuestos, estampillas, garantias o cualquier otro a que haya lugar.

Estas solicitudes pueden realizarse de manera directa o mediante publicaciéon en SECOP Il. En todo
caso, se indicara en estas solicitudes de informacién a proveedores, que la misma no genera
ningun compromiso de contratacidn para la Unidad.

b) Consulta de bases de datos especializadas: Podran realizarse sondeos y consultas en las bases de
datos especializadas y representativas del mercado al cual va dirigida la contratacién, o portales
en los cuales se cuente con informacién técnica y econémica relevante que permita determinar
condiciones del mercado.
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c) Andlisis de precios histéricos: Se podran determinar los precios a partir de las contrataciones
histdricas de los bienes o servicios en procesos anteriores con objetos similares o comparables
sean de la misma Unidad, de otras Entidades o empresas del sector publico o privado, precios a
los cuales en todo caso deberan realizarsele las respectivas indexaciones que correspondan al
momento de generacién del andlisis.

2.5. ESTUDIO DE CONVENIENCIA'Y OPORTUNIDAD.

Es el documento mediante el cual se justifica la necesidad de contratacién del bien o servicio que se
requiere, se establecen las condiciones necesarias para la seleccidn del contratista, sea para modalidades
competitivas o aquellas que no requieren pluralidad de ofertas, y asi mismo, se determinan las condiciones
de ejecucidn del negocio juridico que se pretende celebrar y las que se requieran para el correcto
desarrollo y cumplimiento del objeto contratado.

Este documento, debera ser elaborado por el area que tiene la necesidad y prevera como minimo, pero
sin limitarse, los siguientes aspectos:

a) Descripcion de la necesidad que se pretende satisfacer con la contratacion. Comprende la
justificacion de la necesidad, conforme a los criterios de oportunidad y conveniencia en el marco
de las competencias de la Entidad. Esta exposicidn deberd estar alineada con el Plan Anual de
Adquisiciones y el proyecto de inversion, cuando corresponda.

b) Identificacidn de la tipologia del negocio juridico a celebrar. Debera indicarse la tipologia que
corresponda al negocio juridico de acuerdo con la naturaleza y objeto de aquello que se pretende
contratar.

¢) Analisis de Mercado. Se indicard lo relativo al estudio de que trata el numeral 2.4 de este capitulo.

d) Objeto. Establecido de forma concreta sin referir a descripciones y/o cantidades especificas. Si
eventualmente se requieren establecer condiciones especificas sobre aquello que se pretende
contratar, podran ser indicadas como “Alcance al Objeto”. El objeto deberd coincidir con el
establecido en el Plan Anual de Adquisiciones.

e) Condiciones técnicas del bien o servicio a contratar. Las especificaciones necesarias para
identificar las caracteristicas de aquello que se requiere contratar y su forma de ejecuciéon y/o
entrega, podran estar contenidas dentro del mismo documento, en anexo o ficha adjunta.

f) Obligaciones especificas. De acuerdo con el tipo de contratacidn, y las condiciones propias de
aquello que se pretende contratar, se determinaran las obligaciones.

g) Plazo de ejecucion. Se estimara el plazo en el cual el contratista dara cumplimiento al objeto
pactado. En todo caso, para el establecer el plazo, se deben tener en cuenta aspectos tales como:
tiempo de legalizacién del contrato, tiempos de entrega de bienes o servicios, obligaciones
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accesorias y demas variables que puedan afectar el plazo. En caso de requerir Acta de Inicio, se
debera indicar de manera expresa este aspecto.

h) Valory Certificado de Disponibilidad Presupuestal que lo respalda. Se indicard el presupuesto de
la contratacion y el nimero de Certificado de Disponibilidad Presupuestal que la soporta. Para el
caso particular de convenios se indicard con claridad el valor de los aportes de las partes, sea en
recursos presupuestales o en especie, cuando este aplique. En el caso procesos competitivos se
indicara con claridad el presupuesto estimado, y se indicard que el valor del negocio juridico
correspondera al valor adjudicado conforme tal proceso de seleccion.

i) Forma de Pago o Desembolso. De conformidad con la naturaleza, tipologia, caracteristicas y
lineamientos presupuestales de la Unidad, se definira la forma de pago o desembolso que atienda
a las caracteristicas del negocio juridico y permita un adecuado flujo econémico que propenda por
el cumplimiento de las obligaciones o compromisos pactados.

j) Garantias. Se deberan establecer los tipos de garantia, amparos, porcentajes y cobertura que se
requerirdn para el negocio juridico a suscribir; o, en caso contrario, el analisis a que haya lugar
respecto de la no exigencia de estas. Para contrataciones bajo modalidades competitivas se
indicard, ademas, la necesidad de contar con una garantia de seriedad de la oferta, si asi se estima
necesario.

Los riesgos relacionados con la ejecucidn del contrato se podran amparar mediante cualquier
mecanismo de cobertura de riesgo tales como la Garantia Bancaria, Fiducia en Garantia, contrato
de seguros, a través de pagaré con carta de instrucciones, entre otras, sin perjuicio de lo que se
pacte en el negocio juridico, segun los Estudios de Conveniencia y Oportunidad, la costumbre
mercantil o la conveniencia para la Unidad.

Las pdlizas de seguro se deberdn expedir a nombre de la UPIT, bajo la figura de “Garantias a Favor
de Entidades Estatales con Régimen Privado de Contratacion”, en todo caso, en las condiciones
generales y especificas del contrato de seguro debe estar claro que el procedimiento para
comunicar la ocurrencia del siniestro es el ajustado al régimen contractual privado.

Con base en lo anterior, en los procesos de contratacién bajo las modalidades competitivas si asi
se justifica dentro de los Estudios de Conveniencia y Oportunidad, y en los negocios juridicos
suscritos por la UPIT, se podran solicitar las siguientes garantias y amparos con los valores y
vigencias minimas sefialados a continuacidn, sin perjuicio de que se requieran otras distintas en
consideracidn al andlisis de riesgo que realice la Unidad:

Garantia / amparos Valor minimo asegurado Vigencia minima

Garantia de Seriedad de la Oferta Por lo menos el diez por | Tres (3) meses
Cubrira los perjuicios ocasionados a la ciento (10%) del valor del | contados a partir de la
UPIT por el incumplimiento del | Presupuesto estimado de la | presentacion de la
contratacion oferta.

ofrecimiento.
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Garantia / amparos
Garantia de cumplimiento

Cubrird los perjuicios ocasionados a la

Valor minimo asegurado

Por lo menos el diez por
ciento (10%) del valor del

Vigencia minima
Por el ©plazo de
ejecucion del negocio

valor pactado a titulo de pago
anticipado

UPIT por el incumplimiento del | negocio juridico juridico y minimo seis

contrato (6) meses mas.

Buen manejo y correcta inversion del | El cien por ciento (100%) del | Por el plazo de

anticipo valor pactado a titulo de | ejecucion del negocio
anticipo juridico.

Devolucién del pago anticipado El cien por ciento (100%) del | Por el plazo de

ejecucién del negocio
juridico.

Pago de salarios, prestaciones sociales
e indemnizaciones laborales

Minimo cinco por ciento (5%)
del valor del negocio juridico

(*)

Por el plazo del negocio
juridico y tres (3) afios
mas.

Calidad del Servicio

Minimo diez por ciento
(10%) del valor del negocio
juridico

Por el plazo del negocio
juridico y seis (6) meses
minimos. (*)

Estabilidad y Calidad de la Obra

Minimo veinte por ciento
(20%) del valor del negocio
juridico

Por el plazo de cinco (5)
afios contados desde la
suscripcion del acta de
recibo a satisfaccion.

del negocio juridico

(**)
Calidad y correcto funcionamiento de | Se determinard de acuerdo | Se establecerd
los bienes y equipos con el objeto, el valor, la | conforme los términos
naturaleza y las obligaciones | del negocio juridico,

pero debera cubrir por
lo menos el lapso en
que, de acuerdo con la

legislacién  civil o
comercial, el
contratista debe
responder por la
garantia minima

presunta o por los

vicios ocultos.

Poliza de Responsabilidad Civil
Extracontractual
Proteccidn de eventuales

reclamaciones de terceros, derivadas
de la responsabilidad extracontractual
gue surja de las actuaciones, hechos u
omisiones del contratista o sus
subcontratistas

Por lo menos doscientos

(200) SMMLV

Por el plazo del negocio
juridico.
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(*) En los casos especificos de negocios juridicos cuyo objeto sea la consultoria de estudios,
disefios, estructuraciones, evaluaciones o en general cualquier producto que se comporte como
insumo para un proyecto o contratacidn posterior, se debera prever que el amparo de Calidad del
Servicio tenga una vigencia suficiente que cubra a su vez la ejecucién de dicho proyecto y por lo
menos un (1) afio mas. De otra parte, en los contratos de Interventoria (de la consultoria de
estudios, disefios, estructuraciones, evaluaciones y otros) la vigencia de este amparo debe ser igual
al plazo de la vigencia de la garantia de calidad del servicio del contrato principal y por lo menos
un (1) afio mas.

(**) El término del amparo de Estabilidad y Calidad de la obra puede ser inferior siempre que se
haya justificado técnicamente.

Paragrafo 1: La garantia requerira de aprobacién por parte de la UPIT como requisito de ejecucién
del negocio juridico. En consecuencia, los contratistas no podrdn iniciar la ejecucién sin contar con
la aprobacién previa de las garantias allegadas. La UPIT no sera responsable de las obligaciones y
actividades desarrolladas por el Contratista o el Supervisor/Interventor, sin contar con la previa
aprobacién de las garantias.

Paragrafo 2: En el evento que se modifique el valor contratado o el plazo del negocio juridico, o
se suspenda su ejecucidn, o exista cualquier otra novedad sobre el negocio juridico garantizado,
el Contratista deberd notificar a la aseguradora o Entidad bancaria a efectos de que se amplien los
valores y/o vigencias o se ajuste cualquier aspecto que se requiera, manteniendo siempre vigentes
los amparos de la garantia segun lo pactado en el respectivo negocio juridico.

k) Analisis de riesgos. En este documento se referird el andlisis realizado para identificar, tipificar,
cuantificar y asignar los riesgos de la contratacidn, incluyendo aquellos relativos a la etapa
precontractual y aquellos que puedan presentarse en desarrollo del contrato, que puedan afectar
o no el equilibrio financiero del negocio juridico, sus responsables, tratamientos y controles y la
forma cédmo podran ser administrados.

1) Indicacién de la modalidad de seleccion y su justificacion. Con base en las definiciones y
caracteristicas contenidas en este Manual, se indicard la modalidad de seleccién que corresponda.

m) Establecimiento de los criterios de verificacion y factores de evaluacidn. Este documento debera
contener los requisitos de idoneidad verificables para asegurar el cumplimiento de las condiciones
minimas para la seleccidn, los cuales dependeran de la contratacion que se pretenda celebrar. En
el caso de procesos competitivos se deberan establecer como requisitos habilitantes aquellos
referidos a: i) capacidad juridica; ii) capacidad financiera y organizacional (cuando se requiera), y
iii) condiciones de experiencia y/o técnicas, asi como los factores o criterios de ponderacion
asociados a la calificacidn de la oferta que permitirdn la seleccidn en las mejores condiciones de
calidad y menor precio, asi como su forma de acreditacion.

n) Seguimiento y vigilancia contractual. Se indicard si el negocio juridico resultante de la
contratacién se vigilara y controlard mediante la figura de Supervisidon o de Interventoria, o de
manera conjunta si se requiere tal condicion.
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2.6. REQUISITOS HABILITANTES.

Se comportan como aquellas condiciones minimas que deben ser cumplidas para una adecuada seleccion
del contratista en desarrollo de una contratacién especifica.

En el caso de procesos competitivos se deberadn establecer como requisitos habilitantes aquellos referidos
a la capacidad juridica, financiera y organizacional (cuando apliquen), y las condiciones de experiencia y/o
técnicas que se requieran. Lo anterior de conformidad con las condiciones especificas de aquello que se
pretende contratar, las caracteristicas del sector analizadas dentro del Analisis de Mercado, su naturaleza,
valor, tipologia, plazo etc.

Los requisitos habilitantes no otorgan puntaje y son susceptibles de subsanacién, conforme las reglas
establecidas en el documento propio de cada proceso de seleccién.

En cumplimiento del Decreto 1860 de 2021, o las normas que lo modifiquen o sustituyan, la UPIT
establecerd requisitos habilitantes diferenciales para Emprendimientos y empresas de mujeres y
Mipymes.

La UPIT podra solicitar el Registro Unico de Proponentes.
2.7. FACTORES DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion o calificacidn son los elementos del negocio juridico sobre los cuales la UPIT
efectuard la comparacién de las propuestas para obtener la mas favorable, lo anterior, en el caso de
procesos competitivos.

Para la definicién de estos factores se tendrdn en cuenta elementos técnicos y econdmicos de escogencia,
asi como aquellos relacionados con los puntajes adicionales de estimulo a la industria nacional, empleo de
personas con discapacidad, emprendimientos, empresas de mujeres y Mipymes domiciliadas en Colombia.
Para lo cual, se establecera una ponderacién precisa, detallada y concreta de los mismos. Todo ello, de
acuerdo con lo establecido en el Decreto 1860 de 2021.

El ofrecimiento mas favorable es aquel que resulte ser el mas ventajoso para la UPIT, como resultado de
la calificacion prevista. La calificacion de estos factores se llevard a cabo respecto de aquellos proponentes
gue cumplan con los requisitos habilitantes.
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CAPITULO IIl. MODALIDADES DE CONTRATACION.
3.1. ASPECTOS GENERALES.
Para la adquisicion de bienes o servicios requeridos por la UPIT se aplicardn los procedimientos

establecidos para cada una de las modalidades de contratacidn o seleccidn reguladas por el presente
Manual de Contratacién. Entre las que se encuentran:

a) Convocatoria Abierta

b) Convocatoria Cerrada

) Bolsa de Productos

d) Contrataciones a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano
e) Contratacion directa

3.2. CONVOCATORIA ABIERTA.

La adquisicidon de bienes o servicios en cuantia superior a 300 SMMLV, que no esté prevista en otra
modalidad de contratacién, se adelantard mediante la modalidad de CONVOCATORIA ABIERTA, la cual se
desarrollarad por medio del médulo de Régimen especial (con ofertas) previsto en el Sistema Electrénico
de Contratacién Publica (SECOP 1), para lo cual se cumplira con los siguientes requisitos y etapas:

i. Publicacién del proceso de Convocatoria abierta. Consiste en la publicacion de los Estudios de
Conveniencia y Oportunidad —, los Términos de la Convocatoria junto con los anexos y formatos a
que haya lugar, a través de SECOP II, con el fin de que los interesados los conozcan y puedan
formular observaciones.

ii. Observaciones y/o Solicitudes de Aclaracién al documento definitivo, respuesta a las mismas y
generacién de Adendas si es el caso. Los interesados podran realizar observaciones y/o solicitudes
de aclaracidn, a los términos definitivos de la Convocatoria dentro del plazo indicado en el
cronograma del proceso, las cuales seran respondidas en el término previsto en el cronograma.

Si con base en dichas respuestas, o a raiz de las necesidades de la Unidad, se hace necesaria la
expedicién de una adenda modificatoria de las condiciones de la Convocatoria Abierta, éstas
podrdn ser publicadas en cualquier tiempo con antelacién a la fecha y hora determinada como
plazo limite para la recepcidn de ofertas, no obstante, y si es el caso, se debera ampliar tal fecha
y hora limite de recepcidn de ofertas garantizando que los interesados cuenten con por lo menos
un (1) dia habil para la presentacion de sus ofrecimientos.

iii. Plazo limite para la recepcion de ofertas. El tiempo para presentar las propuestas sera el
establecido en el cronograma del proceso.

iv.  Cierre del proceso. Una vez cumplida la fecha y hora limite para la recepcion de ofertas, se
publicard en SECOP Il el listado de ofertas recibidas para conocimiento de los interesados.
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V. Evaluacion de las ofertas y publicacion del Informe de Evaluacién Preliminar. El Comité Evaluador
designado evaluara las ofertas recibidas dentro de lo establecido en el cronograma del proceso,
en consideracidn a la complejidad y volumen de las ofertas que se reciban. El Comité Evaluador
realizard las verificaciones a que haya lugar para determinar el cumplimiento o no de los requisitos
habilitantes y la ponderacidn de las ofertas, conforme a las reglas contenidas en los Términos de
la Convocatoria Abierta. Este informe debera ser publicado en la fecha prevista en el cronograma
de la Convocatoria Abierta.

vi.  Traslado del Informe de Evaluacion Preliminar. Del informe publicado se correra traslado por el
termino previsto en el cronograma del proceso. Tiempo en el cual los proponentes podran
responder los requerimientos de subsanacion y/o aclaracion, y, presentar observaciones a la
evaluacion realizada por el Comité Evaluador.

vii. Publicacién de las respuestas a las observaciones y del Informe Final de Evaluacién de las
ofertas. El Comité Evaluador generara el consolidado de respuestas a las observaciones, si a ello
hubiere lugar y emitird el Informe Final de Evaluacidn, en el cual se evidenciara el orden de
elegibilidad y la recomendacién al Ordenador del Gasto sobre la seleccidon del contratista o la
imposibilidad de seleccién de alguna oferta.

viii. Expedicidn y publicacidon del Acto de Seleccion, o del Acto de imposibilidad de la seleccién. La
decisidon sobre la seleccidon o imposibilidad de seleccionar alguna oferta bajo criterios objetivos
sera plasmada en el acto debidamente motivado que corresponda, suscrito por el Ordenador del
Gasto y publicado en el Sistema Electrénico de Contratacién Publica SECOP I, en la oportunidad
prevista en el cronograma del proceso.

Paragrafo 1: El Ordenador del Gasto podra apartarse de la recomendacion presentada por el Comité
Evaluador y para ello debera motivar su decisién.

Paragrafo 2: La Entidad podra seleccionar al oferente cuando solo se haya presentado una propuesta,
siempre que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y satisfaga los requisitos previstos en los
Términos de la Convocatoria.

Paragrafo 3: En caso de que no sea posible la seleccion de un contratista mediante la convocatoria abierta,
se deberd adelantar un proceso de convocatoria cerrada. Si en dicho proceso tampoco es posible realizar
la seleccidn se podra adelantar una contratacién directa.

Paragrafo 4: Independientemente de la cuantia, la Entidad podrd acudir a la modalidad de contratacién
de convocatoria abierta si lo considera pertinente.

3.3. CONVOCATORIA CERRADA.

La adquisicidn de bienes o servicios en cuantia superior a 100 SMMLYV y hasta 300 SMMLV que no esté
prevista en otra modalidad de contratacidn, se adelantard mediante la modalidad de CONVOCATORIA
CERRADA la cual se desarrollara por medio del médulo de contratacion directa (con ofertas) previsto en
SECOP I, para lo cual se cumplira con los siguientes requisitos y etapas:
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i. Invitacion al Proceso: Se invitara a minimo 3 (tres) proveedores a través de SECOP Il. Para ello, se
publicaran los Estudios de Conveniencia y Oportunidad, los Términos de la Convocatoria junto con
los anexos y formatos a que haya lugar, con el fin de que los invitados puedan formular
observaciones.

ii. Observaciones y/o Solicitudes de Aclaracion y Respuesta. Dentro del plazo indicado en el
cronograma del proceso, los invitados formularan a través del SECOP Il sus inquietudes a los
documentos publicados, las cuales serdn respondidas en el término previsto en el cronograma.

iiii. Generacion de Adendas, si es el caso: Si con base en las respuestas, o0 a raiz de las necesidades de
la Unidad, se hace necesaria la expedicidn de una adenda modificatoria de las condiciones de la
Convocatoria Cerrada, éstas podran ser publicadas en cualquier tiempo con antelacién a la fecha
y hora determinada como plazo limite para la recepcidn de ofertas, no obstante, y si es el caso, se
debera ampliar tal fecha y hora limite de recepcién de ofertas garantizando que los interesados
cuenten con por lo menos un (1) dia habil para la presentacién de sus ofrecimientos.

iv. Plazo limite para la recepcion de ofertas. El tiempo para presentar las propuestas sera el
establecido en el cronograma del proceso.

V. Cierre del proceso. Una vez cumplida la fecha y hora limite para la recepcién de ofertas, la Entidad
publicara en SECOP Il el listado de ofertas recibidas para conocimiento de los invitados.

vi. Evaluacion de las ofertas y publicacién del Informe de Evaluacion Preliminar. El Comité Evaluador
designado evaluara las ofertas recibidas dentro de lo establecido en el cronograma del proceso,
en consideracion a la complejidad y volumen de las ofertas que se reciban. El Comité Evaluador
realizard las verificaciones a que haya lugar para determinar el cumplimiento o no de los requisitos
habilitantes y la ponderacidn de las ofertas, conforme a las reglas contenidas en los Términos de
la Convocatoria Cerrada. Este informe deberd ser publicado en la fecha prevista en el cronograma
de la Convocatoria Cerrada.

vii.  Traslado del Informe de Evaluacion Preliminar. Del informe publicado se correra traslado por el
termino previsto en el cronograma del proceso. Tiempo en el cual los proponentes podran
responder los requerimientos de subsanacion y/o aclaracion, y, presentar observaciones a la
evaluacion realizada por el Comité Evaluador.

viii. Publicacién de las respuestas a las observaciones y del Informe Final de Evaluacién de las
ofertas. El Comité Evaluador generara el consolidado de respuestas a las observaciones, si a ello
hubiere lugar y emitird el Informe Final de Evaluacidn, en el cual se evidenciara el orden de
elegibilidad y la recomendacién al Ordenador del Gasto sobre la seleccidon del contratista o la
imposibilidad de seleccién de alguna oferta.

iX. Expedicidn y publicacion del Acto de Seleccidn, o del Acto de imposibilidad de la seleccién. La
decisién sobre la seleccién o imposibilidad de seleccionar alguna oferta bajo criterios objetivos
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sera plasmada en el acto debidamente motivado que corresponda, suscrito por el Ordenador del
Gasto y publicado en SECOP I, en la oportunidad prevista en el cronograma del proceso.

Paragrafo 1: El Ordenador del Gasto podrd apartarse de la recomendacién presentada por el comité
evaluador y para ello deberd motivar su decision.

Paragrafo 2: La Entidad podra seleccionar al oferente cuando solo se haya presentado una propuesta,
siempre que cumpla con los requisitos habilitantes exigidos y satisfaga los requisitos previstos en los
Términos de la Convocatoria.

Paragrafo 3: En caso de que no sea posible la seleccién de un contratista mediante la modalidad de
convocatoria cerrada, la UPIT adelantara la contratacion mediante la modalidad de contratacidn directa.
No obstante, a solicitud del Ordenador del Gasto se podra adelantar nuevamente proceso de convocatoria
cerrada, si se considera necesario.

3.4. BOLSA DE PRODUCTOS.

Es la adquisicién de bienes o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién que se
realiza por medio de Bolsa de Productos.

Si el bien y/o servicio se encuentra disponible en los listados en alguna Bolsa de Productos y/o Mercantil
y se justifica que mediante esta modalidad se puede obtener la mejor relacidn calidad/precio para la
Entidad, la UPIT podrad emitir la comunicacién donde manifieste su interés de vinculacion a la Bolsa.
Aunado a lo anterior, dentro del Estudio de Conveniencia y Oportunidad se debera incluir el andlisis del
proceso de seleccidn del comisionista mencionado, los costos asociados a la seleccién, el valor de la
comisidn, de las garantias y si la UPIT le exigira requisitos habilitantes adicionales al comisionista.

En todo caso, la formacién, celebracion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidacion (si hay lugar a ello) y
cierre de las operaciones que se realicen dentro del foro de negociacion de estas bolsas, se regiran por las
disposiciones de aquellas.

3.5. CONTRATACION A TRAVES DE LA TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO.

Mediante esta modalidad de contratacidn se podran adquirir bienes y servicios a través de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, bajo las reglas dispuestas por la Agencia Nacional de Contratacidon Publica
Colombia Compra Eficiente para cada uno de los instrumentos alli previstos (Acuerdos marco de precios,
grandes superficies, agregacion de demanda etc.)

Para la aplicacidon de esta modalidad, se seguirdn los lineamientos y directrices sefialados por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente, para la suscripcién de negocios juridicos que
se deriven de esta modalidad.

El Acuerdo Marco de Precios es la modalidad a la cual podrd acudir la UPIT para la adquisicion de bienes
y/o servicios de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion a través de la Tienda Virtual del
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Estado Colombiano. Para el efecto, el area que requiere la contratacion verificard si existe un Acuerdo
Marco de Precios vigente que supla la necesidad que se pretende contratar en las condiciones requeridas.

Si se opta por adelantar la contratacion mediante esta figura, para la elaboracién del Estudio de
Conveniencia y Oportunidad, el darea que requiere la contratacidon debera verificar las condiciones del
Acuerdo Marco y documentarlas en éste. Si se requiere el diligenciamiento del formato de solicitud de
cotizacién y/o simulador, ésta debera registrar la informacion en forma previa al evento de cotizacién, y
en todo caso deberd contar con el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que soporte la contratacién.

El servidor o contratista de la Secretaria General responsable del manejo de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano, serd el encargado de dar tramite al proceso de contratacidn haciendo uso de las guias que
para el efecto expide Colombia Compra Eficiente y considerando los plazos y condiciones que
especificamente se determinen en el Acuerdo Marco de Precios.

Una vez concluido el evento de cotizacién, el responsable del manejo de la Tienda Virtual enviara las
cotizaciones recibidas al comité evaluador designado por el Ordenador del Gasto para su revisidn, andlisis
y comparacion. Del anterior ejercicio se determinard la seleccidon que mas le convenga a la UPIT, segun las
reglas establecidas en el Acuerdo Marco de Precios y las resultas del proceso.

Finalmente, el servidor o contratista responsable del manejo de la Tienda Virtual diligenciara la Solicitud
de Compra con la informacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, los datos del Supervisor
designado, asi como del proveedor seleccionado y demds que se requieran conforme el mddulo previsto
por la Tienda Virtual. La orden serd aprobada por el Ordenador del Gasto y constituye en si misma el
contrato.

Paragrafo 1. Para efectos de los procesos de contratacion a través de Gran Almacén o Grandes Superficies
de la Tienda Virtual de Estado Colombiano, estos se podran adelantar desde 1 SMMLV y hasta 100 SMMLV.

3.6. CONTRATACION DIRECTA.

Es la modalidad mediante la cual la UPIT puede contratar con una persona natural o juridica, nacional o
extranjera, de derecho publico o derecho privado, que esté en capacidad de atender las necesidades
previstas y cumpla con los requisitos previstos en los Estudios de Conveniencia y Oportunidad, sin requerir
la pluralidad de ofertas. Esta contratacién procede por las siguientes causales:

3.6.1. Negocios juridicos cuya cuantia sea hasta 100 SMMLV.

Cuando la contratacion, cualquiera sea su objeto, sea de hasta 100 SMMLYV, la UPIT contratard de manera
directa a la persona natural o juridica que este en capacidad de atender la necesidad de la Entidad y cumpla
con los requisitos de los Estudios de Conveniencia y Oportunidad.

3.6.2. Prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestidn, o altamente calificados.

La UPIT contratara de manera directa la prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestién, o
altamente calificados, independientemente de su cuantia, cuando sea necesario para desarrollar
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actividades cuya naturaleza sea eminentemente intelectual, operativa, logistica o asistenciales
relacionadas con su misién o su funcionamiento, siempre y cuando se haya demostrado idoneidad vy
experiencia en las siguientes causales:

- Contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestién o altamente calificados.

- Obras o trabajos artisticos.

- Servicios tecnolégicos.

- Apoderados judiciales, peritos, expertos o asesores técnicos de la UPIT en consideracién al grado
de confianza que conlleva la ejecucion del objeto contractual en los casos de representacion
judicial y asesoria técnica para la entidad.

- Servicios de Capacitacion.

Paragrafo 1: Los contratos de prestacion de servicios con personas naturales o juridicas, sélo se podran
celebrar cuando no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se
contrataran. Lo anterior se verificara mediante la certificacién de inexistencia de personal suficiente
suscrita por el (Ia) Director (a) General de la UPIT o el Coordinador(a) del Grupo Interno de Talento Humano
o quien haga sus veces.

Paragrafo 2: Cuando se requiera celebrar contratos con objeto igual al del contrato que se pretende
suscribir, se deberd contar con autorizacién expresa del (la) Director (a) General de la UPIT o el
Ordenador(a) del Gasto delegado. Esta autorizacion estard precedida de la sustentacidon sobre las
especiales caracteristicas y necesidades técnicas de las contrataciones a realizar.

Paragrafo 3: En los negocios juridicos que se suscriban con personas naturales para la prestacidon de
servicios profesionales o de apoyo a la gestidn, se atenderdn las disposiciones sobre fijacion de honorarios
que se establezcan por la UPIT en el acto administrativo vigente que adopte tal mecanismo, motivo por el
cual no se requerird analisis de mercado para establecer el valor del presupuesto oficial. El perfil de quien
preste servicios profesionales debe estar relacionado con el objeto del contrato y la formaciéon académica
y/o experiencia del contratista se acreditara por medio de certificaciones.

Paragrafo 4: Cuando se pacten honorarios para contratos de prestacion de servicios profesionales con
personas naturales o juridicas, el valor mensual no puede ser superior a la remuneracién total mensual
establecida para el (la) Director(a) General de la Entidad.

De manera excepcional, para aquellos eventos en los que se requiera contratar servicios altamente
calificados, los honorarios podran ser superiores, atendiendo a lo establecido en el Articulo 2.8.4.4.6 del
Decreto 1068 de 2015. En todo caso, dichos honorarios no podran exceder el valor total mensual de
remuneracion del (la) Director(a) General de la Entidad incluidos los factores prestacionesy las condiciones
inherentes a la ndmina relacionadas con seguridad social y parafiscales a cargo de la UPIT.

3.6.3. Proveedor y/o Distribuidor Exclusivo o autorizado.

Se consideran contrataciones de Unico proveedor y/o distribuidor, aquellas en las que se acredite que sélo
existe una persona que pueda proveer o distribuir los bienes o servicios a contratar. En este caso, se dejara
constancia en el Estudio de Conveniencia y Oportunidad si se trata de bienes, productos o servicios de
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titular de derechos de propiedad industrial, derecho de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio
nacional.

Teniendo en cuenta que no hay pluralidad de oferentes bajo esta causal, no se requerird analisis de
mercado, pues bastara con la oferta presentada por el proveedor exclusivo.

En los casos en los que existan varios distribuidores autorizados en el territorio nacional, sera necesario
contar con un estudio de mercado que soporte el precio y las ventajas para proceder con la contratacion.

3.6.4. Contratos para la realizacidn de actividades cientificas o tecnolégicas.

Cuando se trate de las actividades encaminadas a la investigacién cientifica y el desarrollo tecnolégico,
desarrollo de nuevos productos y procesos, creacidén y apoyo a centros cientificos y tecnolégicos, asesoria
en ciencia y tecnologia, proyectos de innovacidn que incorporen tecnologia, creacion generacion,
apropiacidn y adaptacién de la misma o cuando se trate de transferencia tecnolégica que comprende la
negociacién, apropiacion, desagregacién, asimilacidon, adaptacion y aplicacién de nuevas tecnologias
nacionales o extranjeras.

3.6.5. Actividades complementarias, subsiguientes o que garanticen la prestacion continua e
ininterrumpida de las funciones a cargo de la UPIT.

Cuando se trate de la celebracién de contratos que tengan por objeto una actividad complementaria o
subsiguiente, o para garantizar la prestacidn continua e ininterrumpida de las funciones a cargo de la UPIT.
Lo anterior, siempre que se evidencien las ventajas de continuar con el mismo contratista o proveedor.
Dichas razones deben estar identificadas y justificadas en el Estudio de Conveniencia y Oportunidad.

Dentro de los negocios juridicos principales sobre los cuales recae esta causal, se encuentran, pero sin
limitarse a ellos los referidos al mantenimiento, actualizacidn, los servicios post venta, actividades
complementarias y/o servicios tecnoldgicos, en razén a su especialidad y/o a la desventaja técnica y/o
econdmica y/o comercial manifiesta que supondria contratar a otro proveedor.

Se entiende por actividad complementaria cuando existe una fase previa realizada por un proveedor y de
ella se desprende la necesidad de ejecutar una fase posterior, independientemente del tipo de bien y/o
servicio que se busque adquirir.

3.6.6. Adquisicion o arrendamiento de inmuebles, o comodatos de bienes muebles o
inmuebles.

Cuando se trate de contratos de adquisicion o arrendamiento de bienes inmuebles o comodatos de bienes
muebles o inmuebles solo se requerira la oferta del titular de los derechos de propiedad del bien objeto
del contrato, y no serd necesario la obtencién previa de varias ofertas. No obstante, serd necesario contar
con un estudio de mercado que sustente la conveniencia de la contratacién. El avalio comercial servira
como base de la negociacidon en el caso de la compraventa de bienes inmuebles.
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3.6.7. Convenios.

Son aquellos acuerdos de voluntades relacionados con el desarrollo de la misién y objeto de la Entidad
mediante los cuales las partes establecen compromisos e intenciones generales o especificas de
cooperacion mutua, que persiguen el interés publico y/o comun, que estan. Estos acuerdos podran
suscribirse con algunas de las siguientes instituciones u organismos, pero sin limitarse a ellos: Entidades
Multilaterales, Entidades Gubernamentales Internacionales, Gobiernos Extranjeros, Entidades Estatales
del Orden Nacional o Territorial, Organismos de Cooperacidn Internacional, Entidades Gremiales
Nacionales o Internacionales, Entidades sin Animo de Lucro, Cdmaras de Comercio del pais, Patrimonios
Auténomos, Universidades Publicas y Privadas, entre otros.

Bajo esta causal se podran celebrar convenios cuya denominacién especifica (cooperacion, de interés
publico, asociacion, interadministrativo, o cualquier otra enmarcada en la norma) estara determinada por
la finalidad del mismo, la justificacion normativa que lo preceda y/o lo relativo al criterio organico de las
partes que lo celebran.

3.6.8. Contratos Interadministrativos.

Se podran celebrar este tipo de contratos con Entidades de derecho publico, con la finalidad de cumplir,
en el marco de sus objetivos misionales y sus competencias, con los fines del Estado. En el acuerdo deberan
constar los elementos esenciales del negocio juridico tales como el precio, las obligaciones reciprocas de
las partes, entre otras.

En el caso de que la Entidad sea contratante, se dejard constancia en los Estudios de Conveniencia y
Oportunidad las condiciones que sustenten objetivamente la necesidad de la contratacion.

3.6.9. Por imposibilidad de seleccion en desarrollo de un proceso de Convocatoria Cerrada.

Cuando el proceso de seleccion desarrollado bajo la modalidad de Convocatoria Cerrada se haya
terminado declarando la imposibilidad de seleccién.

3.6.10. Contratacidén por necesidad excepcional o necesidad inminente.

Cuando se presenten situaciones excepcionales relacionadas con calamidades, desastres, emergencia
econdmica, social, sanitaria o ecoldgica, fuerza mayor o caso fortuito, de acuerdo con el Cédigo Civil, que
no permitan solicitar ofertas o cotizaciones del bien o servicio. En este caso, el solicitante de la
contratacién deberd dejar constancia escrita en la que justifique y evidencie la necesidad inminente de la
contratacioén.

Cuando se presenten estas circunstancias de contratacidn por necesidad excepcional o necesidad
inminente, se podrd prescindir de la suscripcion del contrato al momento de la solicitud del bien o servicio
a prestar, por lo cual la UPIT debera pagar el bien o servicio prestado con la facturacién que presente el
proveedor, previa verificaciéon de quien solicitd el servicio por parte de la UPIT o a quien se designe para
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la respectiva verificacién y posterior pago total del mismo, indistintamente del monto a cancelar. La
circunstancia excepcional no debera provenir de ningun servidor y/o contratista de la UPIT.

3.7.0TRAS REGLAS APLICABLES A LOS PROCESOS DE CONTRATACION.
3.7.1. Criterios de desempate.

En los procesos de seleccion adelantados mediante la modalidad de convocatoria en las cuales se atiende
a factores de evaluacidn determinados con puntaje, se aplicaran los criterios de desempate previstos en
el Decreto 1860 del 2021 o las normas que lo modifiquen o sustituyan.

3.7.2. Causales de rechazo de los ofrecimientos.

Indistintamente de la modalidad de seleccién, cuantia y naturaleza del contrato, la UPIT rechazara las
propuestas de los oferentes que se encuentren incursos en las causales de rechazo que se establezcan en
los términos de la convocatoria, asi como inhabilidades e incompatibilidades de acuerdo con lo sefialado
en la Constitucion Politicay la Ley. Asimismo, serd causal de rechazo la presentacion de ofertas con precios
artificialmente bajos, de conformidad con lo dispuesto en la guia que para tal efecto disponga Colombia
Compra Eficiente.

3.7.3. Imposibilidad de seleccién.
Se entendera que existe imposibilidad de seleccién cuando:
i.  No se reciban ofertas.
ii. Exista imposibilidad de seleccion a la luz de los principios de seleccion objetiva.

iii. Se comprometa el interés general y/o la proteccidon a los recursos, bienes o intereses
patrimoniales publicos.

3.7.4. Suspension o cancelacion del proceso de seleccion.

En cualquier tiempo, la UPIT podra suspender o cancelar el proceso de seleccién cuando se justifiquen
circunstancias técnicas, legales, econdmicas, de fuerza mayor, orden de autoridad, razones de utilidad o
conveniencia que modifiquen la necesidad de la contratacién, la hagan inconveniente o innecesaria, sin
que ello cause indemnizaciones a favor de los interesados, oferentes o cotizantes, condiciéon que se
incorporara a los Términos de Convocatoria que se realicen y se entendera aceptada por los proponentes.

Lo anterior, por cuanto los procesos competitivos que realice la UPIT en ningln caso constituyen propuesta
con oferta de Contrato o legitima expectativa del proponente o cotizante para que su propuesta sea
considerada.

La decision de suspender o cancelar el proceso deberd ser motivada e informada a través de SECOP II.
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CAPITULO IV. ETAPA CONTRACTUAL.
4.1.ASPECTOS GENERALES.

Dentro de esta etapa se celebran, legalizan y ejecutan los negocios juridicos necesarios para el
funcionamiento y cumplimiento del objeto y metas de la Unidad. Esta etapa comprende la vigilancia y
control de los negocios juridicos por parte de los Supervisores e interventores.

En los negocios juridicos que celebre la UPIT se pactaran las cldusulas o condiciones propias de su esencia
y naturaleza de conformidad con las normas civiles y comerciales pertinentes, asi como aquellas derivadas
del principio de la autonomia de la voluntad. Lo anterior, de conformidad con el régimen privado que le
aplica a la Entidad.

La minuta del negocio juridico celebrado contendrd, entre otros aspectos, los siguientes:

i.  Objeto.
ii. Plazo.
iiii. Valor.

iv. Forma de Pago.
V. Lugar de Ejecucion
vi. Domicilio Contractual.
vii.  Garantias.
viii. Clausulas de Indemnidad.
ix. La UPIT estipulara en todos los contratos que celebre clausulas penales, de multas y cualquier otra
gue garantice el cumplimiento de las obligaciones contractuales.
X. Las demas que requiera el negocio juridico.
xi. Las condiciones de ejecucidn contractual, el alcance y procedimiento mediante el cual la UPIT hara
efectivas las multas, clausulas penales pactadas y la necesidad, o no, de Acta de Liquidacién.

Paragrafo 1: Atendiendo a la naturaleza y objeto de los contratos a suscribir en los Estudios de
Conveniencia y Oportunidad se podrdn establecer Acuerdos de Niveles de Servicio — ANS.

4.2. REQUISITOS DE PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCION.

Los negocios juridicos se perfeccionaran cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion,
este se eleve a escrito y sea firmado por las partes.

Para la ejecucién de los negocios juridicos, es necesario contar con el Certificado de Registro Presupuestal.
En caso de haberse requerido garantias, se debera contar con su aprobacidn y la suscripcién del Acta de
Inicio, en caso de que esta Ultima se pacte en el contrato. Para los contratos de prestacién de servicios
profesionales o de apoyo a la gestidon suscritos con personas naturales se requerird ademas la afiliacién a
la Administradora de Riesgos Laborales - ARL.
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4.3. DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA DE LOS NEGOCIOS JURIDICOS.

Todos los negocios juridicos celebrados por la UPIT contaran con un Supervisor, el cual sera designado por
el (la) Director(a) General o el Ordenador del Gasto delegado. En todo caso, el responsable del drea que
requiere la contratacion informard, en los Estudios de Conveniencia y Oportunidad, el cargo en el cual
recaera la supervisién del negocio juridico. Cuando la Unidad requiera interventoria, se realizard la
contratacién correspondiente.

El Supervisor y el Interventor deberan atender las reglas o instrucciones establecidas en el Manual de
Supervisioén e Interventoria de la UPIT.

La Supervisién contractual solo podrd ser designada en los servidores de nivel directivo, asesor o
profesional, de acuerdo con la planta de personal de la Unidad.

El Supervisor podra designar, a través de memorando, a servidores publicos de cualquier nivel y/o
contratistas de la dependencia, para que ejerzan como Apoyo a la Supervisidon para el seguimiento y
vigilancia de los negocios juridicos. Para ello, debera tenerse en cuenta las competencias que se requieren
para desarrollar esta actividad de control y vigilancia, como son educacién, formacién, habilidades y
experiencia requerida, la cual deberd ser el factor de andlisis para la determinaciéon del Apoyo a la
Supervision.

El apoyo a la supervisidon debera presentar los reportes que sean necesarios a la Supervisién, reportara los
riesgos que correspondan y recomendara al supervisor las acciones que sean necesarias para su no
materializacion.

Las modificaciones relacionadas con los servidores publicos designados para realizar la supervision se
realizardn mediante comunicacidn interna suscrita por el (Ia) Director(a) General o el Ordenador del Gasto
delegado, y se comunicaran al contratista, sin que sea necesario modificar el negocio juridico, en caso de
qgue en el mismo se haya indicado una designacién distinta.

Una vez cumplidos los requisitos de legalizacién del negocio juridico, el Grupo Interno de Trabajo de
Contratacién o quien haga sus veces, procederd a comunicar al Supervisor de la designacion realizada por
el Ordenador del Gasto, indicando la fecha de cumplimiento de tales requisitos, sin perjuicio de las
responsabilidades que le asisten al Supervisor de verificar el cumplimiento integral de los mismos de
conformidad con lo establecido en el contrato. Dicha comunicacidn se surtira a través de correo
electrénico oficial de la Entidad o del sistema de gestion documental dispuesto.

El Supervisor del contrato de interventoria informara al contratista interventor que se han cumplido los
requisitos de ejecucidn y, por lo tanto, es procedente dar inicio al contrato de interventoria.

El Interventor deberd constatar que se ha dado cumplimiento de los requerimientos especificos de
ejecucién exigidos respecto del contrato sobre el cual recaerd la interventoria.
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4.4.MODIFICACIONES CONTRACTUALES.

Si bien la UPIT propendera porque los negocios juridicos que suscriba se ejecuten bajo las condiciones
pactadas inicialmente, estos se podran modificar por mutuo acuerdo entre las partes segun las
necesidades que surjan dentro de su ejecucién. Estas modificaciones se realizaran siempre de manera
escrita y deberan contar con la justificacién correspondiente.

Las modificaciones contractuales podran obedecer a la necesidad de realizar prérrogas, adiciones,
suspensiones, cesiones, y en general cualquier cambio en las condiciones pactadas inicialmente en el
negocio juridico. En todo caso, requeriran del concepto favorable del Supervisor y/o Interventor quien las
justificard y del visto bueno del responsable del area o dependencia solicitante.

Como reglas generales a las modificaciones se tendran:

a) Los negocios juridicos pueden ser prorrogados y adicionados siempre que se justifique por parte
del Supervisor.

b) Losnegocios juridicos pueden ser cedidos siempre que exista autorizacidn previa, expresay escrita
por parte del Ordenador del Gasto. El cesionario deberad cumplir con iguales o mejores condiciones
a las solicitadas para el cedente al momento de la suscripcién del contrato.

Para la cesidn de derechos econdmicos se requerird Unicamente la autorizacion previa del ordenador del
gasto, previa suscripcion de contrato de cesién de derecho econdmicos en el cedente y el cesionario.

El Ordenador del Gasto y el contratista, junto con el Supervisor o Interventor, podran acordar la suspension
del plazo de ejecucién del negocio juridico, por circunstancias que afecten su cumplimiento, siempre que
se justifiquen debidamente y esta suspensién debera quedar establecida en un Acta. En el acta debe
indicarse a partir de cuando se da inicio a la suspensién, la fecha prevista para su reinicio y si la suspensién
requiere de una modificacién contractual en cuanto al plazo inicialmente previsto.

4.5.INCUMPLIMIENTO Y RESOLUCION DE CONTROVERSIAS*.

4 Consejo de Estado — Seccién Tercera - Sentencia 2011-00554/57394 de julio 19 de 2017:

“(...) Asi pues, en los contratos del Estado que se rigen por las normas de derecho privado, y precisamente por esto, las
partes regulan libremente sus intereses y por ende pueden convenir, entre otros aspectos, el alcance y contenido de las
prestaciones a su cargo, los eventos constitutivos de incumplimiento, los efectos o consecuencias que se derivan de éste,
e incluso prever la adopcién de mecanismos o el ejercicio de facultades a través de las cuales se puedan morigerar,
atenuar o corregir las consecuencias nocivas de ese incumplimiento, o incluso sancionarlo. Con otras palabras, resulta
viable que las partes del contrato puedan pactar cldusulas accidentales que impliquen la utilizacién de mecanismos
tales como la cldusula penal, la imposicién de multas, la terminacién unilateral o la liquidacién unilateral del contrato,
entre otros, siempre y cuando que esas estipulaciones no vayan en contra de normas imperativas, de las buenas
costumbres, del principio de buena fe objetiva, ni mucho menos que comporten un ejercicio abusivo de un derecho, ni
contraria el orden publico. (...)

Por dltimo, es de precisar en este punto que teniendo en cuenta que la tipologia de contratos que se viene analizando
no se rige por las disposiciones previstas en la ley 80 de 1993 y que el pacto de cldusulas accidentales mediante las
cuales se prevé el gjercicio de facultades tales como la terminacién unilateral o la liquidacidn unilateral, entre otros, se
funda primordialmente en la autonomia dispositiva, su inclusién no comporta el ejercicio de una potestad exorbitante o
excepcional al derecho comun. En efecto, resulta alejado de la realidad juridica sostener que es ilegal la inclusién de
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El contrato estatal es el instrumento a través del cual se materializan las politicas publicas y se satisfacen
necesidades de las Entidades Estatales, por esta razon las partes deben encontrar soluciones que les
permitan cumplir sus objetivos, privilegiando el arreglo directo, siempre y cuando no se trasgredan normas

legales.

Para los casos de presunto incumplimiento de un contratista se surtird el siguiente proceso:

4.5.1.

ETAPA I. Requerimiento formal por parte del Supervisor.

En los eventos en que el Supervisor o interventor determine que el contratista estd presuntamente
incumpliendo con las obligaciones pactadas en el contrato, deberd solicitarle explicacién de la
situacién, razones o causas del presunto incumplimiento y conminarlo al cumplimiento del objeto
contractual. Asi mismo, podra acordar las acciones correctivas o planes de reaccidon inmediata,
segun corresponda, que sirvan para superar la situaciéon detectada, para lo cual se fijara siempre
un plazo perentorio.

El Supervisor o Interventor también podrd proponer medidas de orden juridico, técnicas o
administrativas necesarias para evitar, corregir o mitigar las circunstancias o hechos que impidan
el cumplimiento del objeto del contrato, a efectos que las mismas puedan ser evaluadas vy
aprobadas por la UPIT.

El Supervisor o Interventor del contrato deberd requerir al contratista, por escrito, para que
cumpla las obligaciones en los términos y condiciones pactados.

En caso de que el contratista no dé respuesta a estos requerimientos o las mismas sean
insatisfactorias y persista el posible incumplimiento, la Supervisidon o la interventoria debera
elaborar el Informe del posible incumplimiento, de manera clara y concreta, no dejando duda o
confusion de que la situacién se esta presentando, por lo cual deberd contener como minimo lo
siguiente:

a) Identificacidon de los datos generales del contrato presuntamente incumplido,
incluyendo el nimero de contrato, el objeto, alcance del objeto, el precio (valor),
la forma de pago y las fechas de inicio y vencimiento, asi como la informacion
relacionada con el estado financiero del contrato.

b) La calificacidn de las situaciones de posible incumplimiento, la cual podra ser leve
o grave teniendo en cuenta el impacto que se genere en la ejecucién del contrato
y que se hubieran ocasionado en detrimento de la UPIT.

tales cldusulas en un contrato del Estado que se rige por el derecho privado puesto que semejante aseveracion no tiene
en cuenta la elemental consideracién, que es del ABC del derecho privado, que en este las partes pueden regular sus
intereses como a bien lo tengan, eso si, sin vulnerar las normas imperativas, las buenas costumbres, la buena fe y sin
hacer un ejercicio abusivo del derecho. Luego, como semejantes pactos no estdn prohibidos en el derecho privado, es
corolario que pueden ser incluidos en los contratos del Estado que se rigen por este ordenamiento y, entonces, en estos
casos, su ejercicio no implica el ejercicio de una potestad exorbitante del Estado sino simplemente el ejercicio de una
facultad contractual que de consuno y en pie de igualdad las partes admitieron que pudiera ser ejercida por alguna de

ellas.”
La Unidad
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4.5.2.

¢) Lainformacidn del contratista incluyendo los datos de contacto e informacién del
representante legal.

d) Las situaciones detalladas y la relacidn cronoldgica de estos sucesos.

e) Las cldusulas contractuales presuntamente vulneradas por el actuar del
contratista.

f) Los medios probatorios mediante los cuales se sustenta el presunto
incumplimiento.

g) Las comunicaciones que se hayan generado entre el contratista y la supervisiéon o
la interventoria.

Dicho informe debera ser remitido por escrito al Ordenador del Gasto para que este continue con
la siguiente etapa.

ETAPA Il. Arreglo Directo.

El arreglo directo de las controversias surgidas dentro de la ejecucidén contractual es un deber que las
partes deben cumplir al momento de saldar sus diferencias y obedece a una real intencién de las partes
de solucionar directamente sus controversias y de precaver eventuales litigios. En caso de presentarse un
presunto incumplimiento de los negocios juridicos de la UPIT, se debera acudir en primera instancia al
arreglo directo, para lo cual se surtira el siguiente procedimiento:

Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista y dependiendo
de la complejidad del contrato o el incumplimiento, el Ordenador del Gasto podra solicitar
descargos por escrito o citarlo a una audiencia para debatir lo ocurrido con la intencidn de plantear
soluciones y precaver eventuales litigios por el presunto incumplimiento. En la solicitud o citacidn,
hard mencidn expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafnando el Informe de
Interventoria o de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las normas o cldusulas
posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo
de la actuacién. En caso de citarse audiencia, en la citacién se establecera el lugar, fecha y hora de
esta. En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en péliza de seguros, el garante
sera citado de la misma manera;

En caso de que este procedimiento se desarrolle por medio de audiencia, el Jefe de la Entidad o
su delegado presentara las circunstancias de hecho que motivan la actuacién, enunciard las
posibles normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian derivarse para
el contratista en desarrollo de la actuacidn. Acto seguido se concederd el uso de la palabra al
representante legal del contratista o a quien lo represente, y al garante, para que presenten sus
descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar pruebas y
controvertir las presentadas por la Entidad;

En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el Jefe de la Entidad o su delegado podra
suspender la audiencia cuando de oficio o a peticidn de parte, ello resulte en su criterio necesario
para allegar o practicar pruebas que estime conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier
otra razén debidamente sustentada, ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la
actuaciéon administrativa. En todo caso, al adoptar la decisidén, se sefalard fecha y hora para
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4.5.3.

reanudar la audiencia. La Entidad podrd dar por terminado el procedimiento en cualquier
momento, si por algliin medio tiene conocimiento de la cesacidn de situacién de incumplimiento.

Hecho lo precedente, se levantard un acta en la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la
audiencia, los compromisos adquiridos y las consecuencias del presunto incumplimiento y se
analizard como alternativa la suscripcidn de un contrato de transaccién o la posibilidad de acudir
a cualquier mecanismo alternativo de solucién de conflictos para poder poner fin a situaciones de
controversias contractuales, en el marco de la autonomia de la voluntad y lo previsto en el
contrato.

Ante la persistencia del incumplimiento del contrato inicial o el contrato de transaccidn, en caso
de que se haya suscrito, se enviara el expediente, informe, la estimacion de tasacidn de perjuicios
y demds soportes a la Oficina de Asesoria Juridica de la UPIT, o quien haga sus veces, para que se
inicien las acciones correspondientes ante el garante y autoridades competentes.

ETAPA Ill. ACTUACIONES DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA.

Una vez remitido el expediente, le corresponderd a la Oficina Asesora Juridica de la UPIT adelantar las
acciones legales correspondientes, agotando todos los requisitos de procedibilidad existentes, de acuerdo
con el marco legal vigente.

4.6.TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.

La UPIT podra ordenar la terminacién anticipada del contrato en los siguientes eventos:

De mutuo acuerdo, en virtud del ejercicio de la autonomia de la voluntad, caso en el cual las partes
deben dejar constancia de ese acuerdo y realizar la liquidacién correspondiente.

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

Por muerte o incapacidad fisica permanente del contratista que impida de manera absoluta el
cumplimiento de las obligaciones contractuales, si es persona natural, o por disolucién de la
persona juridica del contratista.

Por liquidacién de la persona juridica del contratista.

Por cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales del contratista que puedan
afectar de manera grave el cumplimiento del contrato. En este caso, no se trata de la aplicacién
de una clausula penal por incumplimiento del contratista, sino de una medida necesaria para
garantizar el cumplimiento de los fines de la contratacién. Sin embargo, a efectos de salvaguardar
el debido proceso del contratista, previo a la ordenacidn de la terminacidon anticipada, se
desarrollara el procedimiento descrito para la resolucidon de controversias establecido en este
Manual de Contratacion.
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vi. En los contratos de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién, la UPIT podra dar
por terminado el contrato en cualquier momento, con previo aviso de minimo de 8 dias calendario,
sin que por ello haya indemnizacidon alguna a favor del contratista, correspondiéndole a la Entidad
pagar solo las sumas derivadas de la prestacion del servicio, segin la constancia emitida por el
Supervisor del contrato.

Esta causal aplicard en los siguientes eventos:

a. Cuando desaparezca la necesidad que dio origen a la contratacion.
b. Cuando agotada la Etapa de Arreglo Directo, persista el incumplimiento y el contratista se
encuentre en mora de las obligaciones pactadas.

Esta decision debe estar precedida por solicitud del supervisor y debidamente justificada y
demostrarse claramente el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del
contratista
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CAPITULO V. ETAPA POST CONTRACTUAL.
5.1. ASPECTOS GENERALES.

Esta etapa corresponde a aquella que sigue a la terminacion del plazo de ejecucion del contrato, sea de
manera normal o anormal, en la cual se realizan los ajustes, revisiones y reconocimientos
correspondientes si hay lugar a ellos. En esta etapa se elabora el Acta de Liquidacién, cuando aplique y el
Cierre del Expediente Contractual, siendo de relevante importancia, las actividades que desarrollan los
Supervisores y/o Interventores designados.

En esta etapa se verifica el cumplimiento de las obligaciones contractuales y la actualizacidn de las
garantias constituidas para amparar su ejecucién a cargo del drea o dependencia responsable de lo
contratado, quien debera preparar la documentacion necesaria para presentar a la Secretaria General de
la UPIT en su calidad de ordenador del gasto delegado, a efectos de que proceda con la suscripcién del
Acta de Liquidacion, o con el Acta de Cierre del Expediente Contractual, previo a su archivo definitivo segin
corresponda.

5.2. ACTA DE LIQUIDACION.

Concluida la ejecucién del objeto y/o vencido el plazo sefialado para su ejecucion, el Supervisor del
contrato remitira el Informe Final de Supervisién, el cual debera estar acompafiado como minimo del
Reporte Relacién de Pagos y Certificado de Existencia y Representacion Legal, cuando aplique, al Grupo
Interno de Trabajo de Contratacidén o quien haga sus veces, para elaborar, el Acta de Liquidacién. En esta
etapa se hardn las salvedades y reconocimientos a que haya lugar.

Esta actividad aplica para los contratos de tracto sucesivo, cuya ejecuciéon o cumplimiento se prolonga en
el tiempo, los que hayan sido terminados anticipadamente y para los demas en los que asi se haya
determinado conforme al negocio juridico.

Se prescindira del Acta de Liquidacion en los siguientes casos:

i. En los contratos de prestacion de servicios profesionales, de apoyo a la gestidén, o altamente
calificados, suscritos con personas naturales, salvo aquellos casos en los que se presenten saldos
a liberar.

ii. En los que el valor del negocio juridico sea inferior a los cien (100) SMLMV, salvo aquellos casos
en los que el instrumento de agregacion de demanda (Acuerdo Marco de Precios), exija realizar la
liqguidacién o en aquellos casos en los que se presenten saldos a liberar.

iiii. En los que se haya pactado como forma de pago un Unico pago o desembolso contra el recibo de
los bienes o servicios contratados o de ejecucion instantanea, siempre y cuando no tenga saldos
a liberar.

iv. En los negocios juridicos sin valor o a titulo gratuito, salvo que se haya pactado la liquidacion.

La liquidacién de los contratos se hara de mutuo acuerdo dentro del término fijado en el negocio juridico.
De no pactarse tal término, la liquidacion se realizara dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha
de terminacién del negocio juridico.
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En aquellos casos en que el contratista no se presente a la liquidacién previa notificacion o convocatoria
que le haga la Entidad, o cuando las partes no lleguen a un acuerdo sobre su contenido, la Entidad tendra
la facultad de liquidar en forma unilateral dentro de los dos (2) meses siguientes. Para lo anterior, se
garantizara por lo menos un (1) requerimiento al contratista por medio de correo certificado (medio fisico
o virtual).

Si vencido el plazo establecido no se ha realizado la liquidacién, podra realizarse en cualquier tiempo
dentro de los dos afios siguientes al vencimiento del término a que se refieren los incisos anteriores, de
mutuo acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio del articulo 141 del C.P.A.C.A.

5.3. ACTA DE CIERRE DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL.

La UPIT generard un Acta a efectos de proceder con el cierre definitivo del expediente contractual en
SECOP I, conforme los lineamientos sefialados por la Agencia Nacional de Contratacidn Publica Colombia
Compra Eficiente para los negocios juridicos alli publicados.

El contenido del Acta de Cierre debe permitir observar el estado final del contrato y establecera, por lo
menos, la siguiente informacién:

i.  Tipo de contrato.

ii. Fecha de suscripcion.

iiii. Fecha de inicio.

iv.  Valor inicial.

v.  Valor final.

vi.  Anticipo.
vii. Fecha de terminacién inicial.
viii. Fecha de terminacidn final.

ix. Supervisor.

X.  Si el contrato requiere o no de liquidacién y en caso de requerirla, la fecha en la cual quedd en

firme la liquidacion.

Xi. Recibo a satisfaccién de los bienes y/o servicios contratados.
xii.  Amparos y en especial la fecha del Ultimo amparo vigente.
xiii.  Verificacién de liberacion de saldos, cuando haya lugar.
xiv. Numero de folios.

El Acta de Cierre sera suscrita por el Ordenador del Gasto y el Supervisor con base en la informacién
documental que reposa en el expediente.

La Unidad de Planeacion de Infraestructura de Transporte declara como Unica documentacién valida, la ubicada en el Banco de Documentos, y
entra en vigencia a partir de la publicacién. Toda copia de este se declara COPIA NO CONTROLADA
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CAPITULO VI. DISPOSICIONES FINALES.
6.1. DIVULGACION Y PUBLICACION DEL MANUAL DE CONTRATACION.

Este Manual de Contratacidon se divulgard con el mecanismo correspondiente para conocimiento de
servidores y contratistas, y se dard a conocer al publico por la pagina web de la UPIT.

6.2. GENERACION Y/O ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS.

La Secretaria General en concordancia con las dependencias que correspondan al interior de la UPIT,
realizard las gestiones necesarias para generar o actualizar los procedimientos de contratacion,
flujogramas y demas documentos que se requieran. Estos se estableceran en documentos anexos.

En este sentido, el proceso de gestion contractual, en todas sus etapas: (i) precontractual, (ii) contractual
y, (iii) post contractual debera desarrollarse de acuerdo con los postulados y directrices del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn — MIPG, y el Sistema Integrado de Gestién adoptado por la Entidad.

6.3. REGIMEN DE TRANSICION.

Los procesos de seleccidn de contratistas que se encuentren en curso al momento de expedicién de este
instrumento, entendiendo esto como publicados en SECOP Il o en la Tienda Virtual del Estado Colombiano,
continuaran hasta su culminacién (seleccién o declaratoria de su imposibilidad de seleccién) con las
normas vigentes al momento de su publicacién.

6.4. VIGENCIA Y APLICACION.

Los lineamientos contenidos en el presente Manual de Contratacidon regiran a partir del momento
determinado en el acto administrativo por medio del cual se adopte.

Los contratos en ejecucidn, terminados o en liquidacién a la entrada en vigencia del presente manual, se
regiran por las reglas establecidas en este instrumento, en tanto no contravengan aquellas con las cuales
se conformaron.

6.5. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONTRATACION.

La actualizacidn de este Manual, corresponde al(a) Secretario(a) General y al(a) Coordinador(a)del Grupo
Interno de Trabajo de Contratacion. Por su parte, la aprobacién y adopcion de las modificaciones del
Manual de Contratacion es responsabilidad del Director(a) de la UPIT, quien lo hard mediante acto
administrativo.

CONTROL DE CAMBIOS
Version
Generada

‘ Fecha ‘ Descripcion del Cambio o Modificacién

Adopcién del Manual de Contratacion de la entidad mediante

1 9/08/2022 | ¢ o slucién 078 de 2022
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