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CAPITULO I.
NOCIONES PREVIAS

OBJETIVO GENERAL:

Constituir un instrumento de planeacién, coordinacién y armonizacion de las normas que
regulan la actividad confractual de la entidad, para el logro de los cometidos estatales
perseguidos con la contratacion y el correcto desarrollo de las funciones desarrolladas por
MOVILIDAD FUTURA S.A.S

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Realizar un mejor reparto de las competencias y responsabilidades de los servidores
publicos que intervienen en la actividad contractual de la entidad.

b) Determinar las directrices y estndares para simplificar y homogenizar las acciones que
se desarrollan en las diferentes etapas del proceso precontractual, contractual y post-
contractual de los contratos que suscriba MOVILIDAD FUTURA S.A.S. para cumplir con
las funciones, metas y objetivos institucionales.

c) Fortalecer la planeaciéon de los procesos contractuales de la Entidad, a fin de eliminar
cuando fuere posible, mitigar y controlar, los riesgos que afectan la contfratacion
adelantada por la entidad.

ALCANCE:

La Honorable Seccion Tercera del Consejo de Estado, en sentencia del 14 de abril de 2010
con ponencia del Doctor ENRIQUE GIL BOTERO, Rad. Radicacién numero: 11001-03-26-000-
2008-00101-00(36054)B dijo lo siguiente en relacion con los manuales de contratacion: “Los
denominados manuales de contratacion pueden enmarcarse dentro de la potestad de
auto-organizacién reconocida a cada entidad estatal, toda vez que los mismos tienen un
campo de aplicacidn que se restringe a cada organismo administrativo.?’ En ofras
palabras, es una norma de cardcter interno ya que regula relaciones de cardcter inter-
orgdnico. Adicionalmente, su objeto no es otro distinto a reglamentar temas administrativos
del manejo de la contrataciéon estatal — funcionarios que intervienen en las distintas etapas
de la confratacion, en la vigilancia y ejecucion del negocio juridico, entre otros -, es decir
aspectos administrativos del trdmite y desarrollo contractual.”

REFERENCIA NORMATIVA:

La actividad contractual de MOVILIDAD FUTURA S.A.S, como sociedad publica (capital
100% estatal) se encuentra regulada por el Estatuto General de Confratacion de la
Administracion PUblica (Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007) y sus Decretos reglamentarios.
En tal sentido su actividad contractual se encuentra regulada por las siguientes normas:

Ley 80 de 1993



Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011.
Decreto Ley 019 de 2012
Ley 2160 de 2021
Decreto 1082 de 2015

DEFINICIONES:

Las expresiones utilizadas en el presente documento deben ser entendidas con el
significado que a continuacioén se indica o el que establece el Decreto 1082de 2015. Los
términos no definidos deben entenderse de acuerdo con su significado natural y obvio.

Para los efectos del presente manual se tendrdn en cuanta las siguientes definiciones:

Lider: Se refiere al cargo de mayor jerarquia en cada uno de los
procesos o a falta de este al confratista que apoya la
coordinacion del respectivo proceso.

Gestion contractual: Conjunto de actividades de planeacion, coordinacion,
organizacion, control, ejecucion y supervisién, de los procesos de
contrataciéon de la entidad.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactUan para generar valor y las cuales transforman elementos
de enfrada en resultados generales para la entidad.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad especifica de
proceso.
] CAPITULO II. ]
LA NATURALEZA JURIDICA DE MOVILIDAD FUTURA Y SU UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL
ESTADO

2.1 NATURALEZA JURIDICA

MOVILIDAD FUTURA S.A.S es una sociedad por acciones simplificada, creada mediante
Decreto Municipal No. 470 del 10 de noviembre de 2009, con fundamento en la Ley 489 de
1998 y el articulo 5 del Acuerdo No. 21 de septiembre 28 de 2009, la cual fue inscrita el 12
de noviembre de 2009 bajo el nUmero 26186 del Libro IX del registro mercantil de la
Cdmara de Comercio del Cauca, con NIT 900323358-2.

Como Sociedad Publica del orden municipal con participacion 100% estatal, hace parte
del sector descentralizado por servicios de la Administracidn Municipal.

2.2 PROCESOS



Para los solos efectos del presente manual de contratacion, se consideran dependencias o
procesos los siguientes despachos:

- Gerencia.

- Proceso de Infraestructura.

- Proceso de Operaciones.

- Proceso de Ambiental.

- Proceso Socio- predial.

- Proceso financiero.

- Proceso Juridica y Contratacion.
- Proceso de planeacion.

- Proceso de Comunicaciones.
- Proceso Administrativa.

- Oficina de Conftrol Interno.

CAPITULO 1l
EL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

3.1 LA PLANEACION DE LA ACTIVIDAD CONTRACTUAL
3.1.1 ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

La elaboracién, actualizaciéon y publicaciéon del Plan Anual de Adquisiciones se sujetard alo
dispuesto en el articulo 2.2.1.1.1.4.1. al 2.2.1.1.1.4.4. del Decreto 1082 de 2015.

La elaboracioén, actualizacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones estd a cargo
del Lider de Administrativa en coordinacién con los procesos de Planeacion y Financiera.

Los diferentes procesos y dependencias deberdn remitir a Administrativa la relacion de
bienes y servicios requeridos, informacion que servird de soporte al citado despacho para
confeccionar el PAA.

3.1.2 EL ESTUDIO DE LAS NECESIDADES DE LA ENTIDAD ESTATAL

La preparaciéon de los estudios de necesidad y conveniencia de la contrataciéon estard a
cargo del Lider del respectivo proceso, quien lo presentard a la Gerencia para su
aprobacion.

En la elaboracion del estudio de necesidad y conveniencia se debe tener en cuenta lo
consagrado en el Plan Anual de Adquisiciones v si los recursos a ejecutar son de inversion se
debe hacer mencidn al proyecto viabilizado o aprobado.

En el estudio se debe senalar con total precision los bienes y servicios a adquirir, sus
especificaciones técnicas, cantidades y perfiles, segun corresponda.

3.1.3 LOS ESTUDIOS DE SECTOR



La proyeccion del estudio del sector (desde lo legal, financiero, comercial y organizacional,
si fuere del caso) se realizard por el Lider del proceso que establezca la necesidad de la
confratacion.

3.1.4 LA ESTIMACION Y COBERTURA DE LOS RIESGOS

En andlisis de riesgos estard a cargo del jefe de la dependencia que establezca la
necesidad de la contratacion. Para efectos de lo anterior se debe tener en cuenta el
manual adoptado por Colombia Compra Eficiente.

3.1.5 EL ESTUDIO DE MERCADO

La elaboracién de estudios de mercado estard a cargo del Lider del proceso que
establezca la necesidad de la contrataciéon. En el caso de las obras publicas, el Lider se
soportard en la consultoria que se haya contratado para el efecto.

Para la elaboracion de estudios de mercado, se tendrdn en cuenta los siguientes
pardmetros:

a) Para la compraventa y suministro de bienes y servicios se deberdn obtener por lo
menos dos coftizaciones escritas de establecimientos reconocidos (matriculados en
Cdmara de Comercio, etc.), las cuales deberdn referirse con exactitud a los bienes o
servicios a adquirir, senalando su valor unitario.

A partir de las cotizaciones recibidas, se elaborard una media aritmética o se tomard la del
precio mds bajo segun justificacion realizada para tales efectos, obteniendo de ésta
manera el precio de mercado que servird de pardmetro para la contratacion. De lo
anterior se deberd dejar constancia escrita.

b) Para el caso de obras publicas, se deberdn precisar los precios unitarios de cada uno
de los item, precisando las cantidades para asi obtener el presupuesto total de la obra. De
todas maneras se deberd dejar constancia escrita de la fuente a la cual se acudié para
tomar los precios unitarios, lo anterior sin perjuicio de la fijacién de precios realizada a partir
de los productos de las consultorias contratadas.

c) En el caso de las consultorias, la entidad deberd obtener el presupuesto de la
confratacion teniendo en cuenta los gastos asociados a la misma (ejemplo: personal,
insumos, administracioén, etc.).

d) En el caso de compraventa o suministro de bienes o servicios con precios regulados
no se requerird del estudio de mercado, debiéndose aplicar estrictamente como
pardmetros de la contratacion los precios fijados por la autoridad competente, lo anterior
sin perjuicio del estudio previo de valores agregados o adicionales.

e) Para la contratacion de prestacion de servicios profesionales, la entidad podrd
elaborar una tabla o escala de honorarios, teniendo en cuenta los precios habitualmente



cancelados por las entidades publicas en la region, respetando los pardmetros del Decreto
1068 de 2015, cuando hubiere lugar a ello. La tabla o escala no aplicard en el caso del
Revisor Fiscal, cuya remuneracion la fija la Asamblea General de Accionistas y en los casos
especiales que determine la Gerencia por importancia para la entidad.

3.1.6 LA DEFINICION DE LOS REQUISITOS HABILITANTES

La definicion de requisitos habilitantes estard a cargo del Lider del proceso que establezca
la necesidad de la contratacion.

Para efectos de fijar los requisitos habilitantes se debe tener en cuenta el andlisis del sector
realizado y observar las disposiciones legales y reglamentarias vigentes. En los procesos

que cuenten con pliego tipo el Lider se sujetard a los fijados en estos documentos.
3.1.7 LA DEFINICION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE PROPUESTAS

El Lider del proceso que establezca la necesidad de la contratacion establecerd los
criterios o factores de seleccidon teniendo en cuenta lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley
1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.2.2.2 del Decreto 1082 de 2015 o las normas que los
modifiquen o adicionen.

3.1.8 GARANTIAS, APLICACION TLC Y MODALIDAD DE SELECCION

La exigencia de garantias, aplicacién de tratados de libre comercio y la fundamentacion
juridica de la modalidad de seleccion estard a cargo del Proceso de Juridica y
Contratacion.

Para efectos de lo anterior, el Lider del proceso que haya establecido la necesidad de la
contratacién remitird el proyecto de estudios al Proceso de Juridica y Contratacién para su
revision.

3.1.9 LA SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

La Gerencia solicitard la expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal al
Proceso de Financiera.

El servidor publico responsable de la expedicion de certfificados de disponibilidad
presupuestal se abstendrd de tramitar las solicitudes que no hayan sido aprobadas
previamente por el Gerente.

3.1.10 EXPEDICION CONSTANCIAS DE INEXISTENCIA DE PERSONAL Y DE IDONEIDAD
(APLICABLE A CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS)

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015 y el
articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015, el Gerente previamente a la suscripcidén de
contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion certificard la
inexistencia de personal y la idoneidad del futuro conftratista.



Las anteriores certificaciones serdn gestionadas por el lider del proceso de Juridica y
Contratacion.

3.1.11 LA PREPARACION DE LOS PROYECTOS DE PLIEGOS E INVITACIONES Y LAS RESPUESTA A
OBSERVACIONES

El proceso de Juridica y Contratacion preparard los proyectos de pliego de condiciones e
invitaciones en los casos de minima cuantiac de conformidad con los pardmetros
establecidos por la dependencia interesada en los estudios previos.

La proyeccion de respuesta a observaciones a los estudios previos y a los pre — pliegos o
invitaciones serdn preparadas por el Lider del proceso que establecidé la necesidad de la
contratacién, lo anterior sin perjuicio del apoyo que brindard el proceso de Juridica vy
Financiera en lo de su competencia respectivamente.

El proceso de juridica y contratacion de conformidad con la informacién que obre en los
estudios previos elaborard el aviso de convocatoria y el previsto en el articulo 30 de la ley
80 de 1993, su hubiere lugar a ello y lo remitird al proceso que maneje la pdgina web de la
enfidad.

3.1.12 CREACION EN PROCESO DE SECOP 2

El Gerente solicitard al proceso de Juridica y Contratacion la creacién de los procesos en la
plataforma SECOP |l. El proceso de Juridica y Contratacién creard el proceso en la
plataforma SECOP 2 y cargard la documentacion requerida para efectos de la
contratacion.

3.2 LA SELECCION DE CONTRATISTAS

3.2.1 LA PREPARACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS PRE CONTRACTUALES

Los actos administrativos expedidos con ocasion de la actividad pre contfractual o
contractual serdn proyectados por la Oficina Asesora Juridica y serdn suscritos por el
Gerente o su delegado.

Lo anterior sin perjuicio de la participaciéon y aporte de los lideres de los procesos
inferesados en la esfructuracion de los actos administrativos (ejemplo: pliego de
condiciones, liquidaciones unilaterales, etc.).

3.2.2 EL DIRECCIONAMIENTO DE AUDIENCIAS

Las audiencias de aclaracion de pliegos, revision de la asignacion de riesgos y de
adjudicacion serdn dirigidas por el Gerente o su delegado.



Lo anterior sin perjuicio de la participacion del Lider del Proceso interesado vy el Lider del
Proceso de Juridica y Confratacion, en relacion con los aspectos de su competencia en la
Audiencia de Aclaracion de Pliegos.

3.2.3 EL CIERRE Y LA RECEPCION DE DOCUMENTOS
La (s) propuesta (s) se radicardn en la plataforma SECOP 2.
3.2.4 LA EVALUACION DE PROPUESTAS Y RESPUESTA A OBSERVACIONES LA MISMA

La verificacion de los requisitos habilitantes de Ias propuestas y de los factores de seleccion
se realizard por el Comité Evaluador a que se refiere el art. 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de
2015, para este efecto, el Gerente realizard la designaciéon por medio de memorando u
oficio.

La respuesta a las observaciones al informe de evaluacién y la verificacion de la
subsanabilidad de propuestas estard a cargo del Comité Evaluador de conformidad con la
asignacion de tareas realizadas por el Gerente en la designacion.

3.3 LA CONTRATACION
3.3.1 LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Adjudicado el contfrato en la plataforma SECOP 2 vy verificada toda la documentacion
necesaria en los eventos de contratacion directa el Proceso de Juridica y Contratacion
procederd a la elaboracion del contfrato electronico respectivo. En el evento que sea
adjudicatario un consorcio o unidn temporal no se elaborard el contrato hasta tanto no sea
aportado el respectivo RUT.

Los contratos se firmardn electronicamente por el Gerente o su delegado, previa revision
realizada por el proceso de Juridica y Contratacion.

En los casos de minima cuantia la carta de aceptacion serd proyectada por el proceso de
Juridica y Contratacion para la posterior firma del Gerente.

3.3.2 EL REGISTRO PRESUPUESTAL

Perfeccionado el contrato en la plataforma SECOP 2, el proceso de Juridica y Contratacion
solicitard al proceso de Financiera el respectivo registro presupuestal de conformidad con
las normas vigentes.

3.3.3 LA APROBACION DE POLIZAS

En los casos en los cuales se haya pactado la constitucion de garantias a favor de la
enfidad, una vez sean cargadas por el confratista en la plataforma SECOP 2, el proceso de
Juridica y Contratacion revisard su contenido y preparard la aprobacién de garantias la
cual serd firmada electronicamente por el Gerente.



3.4 LA EJECUCION CONTRACTUAL
3.4.1 EL ACTA DE INICIO

En los eventos en los cuales se establezca el acta de inicio para efectos de iniciar el plazo
de ejecucion de los contfratos Ia misma serd suscrita por el supervisor o interventor y el
conftratista.

El supervisor o interventor se abstendrd de suscribirla hasta tanto no se cumplan los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion y de pago de estampillas si hubiere lugar a
ello. Firmada el acta de inicio se procederd a cargarla en la plataforma SECOP 2.

3.4.2 LA SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS

Los aspectos relativos a la supervision e interventoria de los contratos se regirdn por las
disposiciones legales vigentes (art. 83 y 84 Ley 1474 de 2011) y los aspectos especiales
regulados en el capitulo y contrato de interventoria, si fuere el caso.

La supervision serd realizada por el servidor publico designado por el Gerente, designacion
que se podrd redlizar en la misma minuta contractual, en caso contrario el proceso de
gestion juridica comunicard la designacion.

En caso de requerirse interventoria, la entidad realizard la respectiva contratacion
siguiendo las normas correspondientes.

3.4.3 LAS MODIFICACIONES, ADICIONES Y SUSPENSIONES
3.4.3.1 Modificacién al contirato.

Cualquier acuerdo celebrado por las partes que altere o cambie las cldusulas pactadas
inicialmente en los confratos celebrados por MOVILIDAD FUTURA S.AS. serd considerada
una modificacidon al contrato y se adoptard por medio de ofrosi o modificaciones
debidamente enumerados. Lo anterior sin perjuicio de lo que se mencionard a
continuacién sobre la adicidén en precio, las mayores cantidades de obra y obras
adicionales. Las modificaciones serdn solicitadas por la supervision o interventoria y el
proceso de Juridica y Contratacion preparard el respetivo otrosi para la firma electréonica
de las partes en la plataforma SECOP 2.

El objeto del contfrato es inmodificable. Lo anterior sin perjuicio de las modificaciones en
relacion con el alcance del objeto. Disposicion

3.4.3.2 La Adicion y prérroga
Los contratos se podrdn adicionar en valor por acuerdo de las partes teniendo en cuenta

la restriccion establecida en el articulo 40 de la Ley 80 de 1993, lo anterior sin perjuicio de lo
establecido en el articulo 85 de la Ley 1474 de 2011 para el confrato de interventoria.



La misma regla serd aplicable para los contratos que ejecuten proyectos de inversion,
previo el tramite de reformulacion del mismo.

Igualmente se puede prorrogar su plazo sin restriccion alguna.

Suscrita la prérroga o adicion, corresponde al contratista ampliar las pdlizas en valor o
plazo, segun lo disponga el documento respectivo, por parte de MOVILIDAD FUTURA S.AS.
se procederd al registro presupuestal de la adicion y a la aprobacién de las modificaciones
a las garantias, segun el reparto de funciones realizado en el presente manual.

3.4.3.3 Mayores Cantidades de Obra

En los contratos a precios unitarios, se enfiende por mayores cantidades de obra, aquellas
que excedan las cantidades inicialmente senaladas por cada item y que se necesiten para
cumplir con el objeto pactado, pueden ejecutarse con las especificaciones originales del
contrato siempre que tengan precios unitarios pactados, para el efecto se podrd acudir a
las actas de compensaciéon de cantidades cuando no fuere necesario adicionar valor o a
la suscripciéon del respectivo adicional en valor en caso que si se requiera.

En todos los casos, previamente a la ejecucion de mayores cantidades de obra, debe
obtenerse la autorizaciéon del Interventor o Supervisor.

3.4.3.4 Obras Adicionales

Se entiende por obra adicional, la que no estd incluida en las condiciones originales del
contrato y por ésta misma razén, no puede ejecutarse con los precios del mismo. Las obras
adicionales deben ser las estrictamente necesarias para el cumplimiento efectivo del
objeto contractual, es decir que las mismas hacen parte inseparable de la obra
contfratada, o son necesarias para protegerla.

Por lo anterior, las obras adicionales requerirdn justificacion y autorizacion previa del
supervisor o interventor, expedicion del respectivo certificado de disponibilidad
presupuestal y suscripcidn del respectivo otrosi o acta de item no previsto si el contrato es
de precios unitarios.

Los precios que se aplicardn para el pago de la obra adicional, serdn los que se
convengan con el contratista, previa aprobaciéon de la interventoria.

3.4.3.5 Suspension

Por circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o razones del servicio, que impidan la
ejecucion del confrato, se podrd suspender de comun acuerdo la ejecucion del Contrato,
mediante la suscripcién de un acta donde conste tal evento. La suspensidn estard sujeta a
plazo o condicién.



PARAGRAFO: Para efectos de realizar modificaciones, adiciones, suspensiones, autorizar
mayores cantidades de obra u obras adicionales se requerird solicitud v justificacion escrita
del supervisor o interventor, segin corresponda. A la solicitud se deberd anexar el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal si hubiere lugar a ello.

Elevada la solicitud y evaluada la misma por el Proceso de Juridica y Contratacion éste
despacho procederd a confeccionar la respectiva adicion, ofrosi o acta, segin
corresponda y a cargarla en el SECOP 2.

3.4.4 CESION DE CONTRATOS Y DE PARTICIPACION EN FIGURAS ASOCIATIVAS

La cesion de contratos o de participacion en consorcios o uniones temporales serd
autorizada exclusivamente por el Gerente o su delegado.

Para efectos de autorizar la cesidon de contratos o de participacidon en consorcios o uniones
temporales se requiere realizar previaomente la respectiva evaluacion de las condiciones
juridicas, financieras y técnicas del cesionario por parte del Comité Evaluador designado
en el proceso que antecedid la celebracion del contrato, el cual deberd dirigir el
respectivo informe de evaluacidén al Gerente para que adopte la decision que
corresponda.

Enfratdndose de contratos que cuenten con interventoria externa se solicitard
adicionalmente concepto al Interventor del contrato.

La documentacién del cesionario, la autorizacién impartida por el Gerente o su delegado y
el respectivo contrato de cesion seran cargados en la plataforma SECOP 2 por el proceso
de Juridica y Confratacion y sometido a la firma electréonica de las partes.

3.4.5 LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

El recibo a satisfaccion de bienes, obras o servicios estd a cargo del respectivo supervisor o
interventor, quien responderd penal, disciplinaria y fiscalmente por las actuaciones que
realice en tal calidad. El informe del contratista con sus soportes y el recibo a satisfaccion
serdn cargados en la plataforma SECOP 2.

3.5 LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

3.5.1 LA PREPARACION DE ACTAS DE LIQUIDACION

La liquidacion de los contratos celebrados por MOVILIDAD FUTURA S.A.S. se regird por las
disposiciones legales vigentes.

La elaboracion del acta de liquidacion de los confratos estard a cargo del supervisor o
interventor respectivo.

Es responsabilidad del supervisor o interventor citar al confratista para efectos de agotar la
liguidacion de mutuo acuerdo, citacion que debe indicar lugar, fecha y hora para la



realizacion de la respectiva reunion, de todo de lo cual se levantard acta indistinfamente
que asista o no el contratista y se logre o no un acuerdo.

Fracasada total o parcialmente la liquidacién bilateral, el supervisor o interventor remitird all
proceso de Juridica y Contratacion los siguientes documentos para efectos de proyectar el
acto administrativo de la liquidacion unilateral:

- Proyecto de liguidacion debidamente firmada, debiendo responder por la veracidad de
su contenido.

- Citacion readlizada para efectos de surtir la liquidacion bilateral con la respectiva
constancia de remision por correo certificado.

- Acta que acredite la reuniéon realizada o la no comparecencia.
3.5.2 SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS

El Lider del proceso interesada en la contratacion realizard el seguimiento al cumplimiento
de las obligaciones posteriores a la liquidacién de contratos principales o de interventoria
(ejemplo: pdlizas de estabilidad, calidad, etc.).

Para efectos de dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto 1082
de 2015, una vez se den los supuestos, el Proceso de Juridica y Contratacién suscribird la
respectiva constancia de cierre del expediente del proceso de contratacion.

3.6 PUBLICIDAD DE LA GESTION CONTRACTUAL

El proceso de Juridica y Contratacion es el responsable de las publicaciones exigidas en el
proceso de contratacion, acatando para tales efectos lo dispuesto en el articulo 3 de la ley
1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015.

3.6.1 COMUNICACION CON OFERENTES Y CONTRATISTAS.

Cualguier comunicacion con los oferentes se realizard a través del SECOP 2.

La comunicacion con los contratistas se realizard por el supervisor o interventor, segun
corresponda. Lo anterior sin perjuicio de las citaciones en virtud de procesos sancionatorios.

~ CAPITULO IV
LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

Las controversias derivadas del proceso de contratacién serdn analizadas y consideradas
por el Comité de Conciliacién de la entidad, el cual podrd sugerir férmulas de arreglo,
salvaguardando siempre los intereses de la entidad.



La intfegracion y funcionamiento del comité de conciliacion se regird por lo dispuesto en la
ley 2220 de 2022.

CAPITULO V
LOS PROCEDIMIENTOS PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y DE PAGO

5.1 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

La expedicidon de certificados de disponibilidad presupuestal se rige por las normas
orgdnicas vigentes.

Los certificados serdn expedidos por el Gerente, previa solicitud escrita de conformidad
con el numeral 2.1.9.

5.2. REGISTRO PRESUPUESTAL

El registro presupuestal se realizard por proceso de financiera, previa solicitud del proceso
de juridica y contratacion. El encargado de realizarlo acatard las normas orgdnicas
correspondientes.

Si no se realizare el registro presupuestal, el proceso de financiera deberd expresar por
escrito dirigido al proceso de juridica y contratacion las razones por las cuales se sustrae all
cumplimiento del deber de realizar el mismo.

5.3 RADICACION DE CUENTAS

Las cuentas con sus soportes se radicardn en la plataforma SECOP 2, para el cargue se
debe contar con el respectivo recibo a satisfaccidon del supervisor o interventor.

5.4 PAGOS

El procedimiento de pago se gestionard por el proceso de financiera, el cual, debe acatar
estrictamente el derecho de turno previsto en el articulo 19 de la Ley 1150 de 2007.

El supervisor es el responsable de verificar el cumplimiento por parte de los contratistas de
las obligaciones correspondientes al sistema general de seguridad social y parafiscales de
conformidad con lo dispuesto en las normas legales vigentes.

5.5 ENTREGA DE ANTICIPOS

La entrega de anticipos se regird por las normas legales vigentes, aspecto que deberd ser
tenido en cuenta por el proceso de juridica y contrataciéon al confeccionar los contratos.

El proceso de financiera responderd por el cumplimiento estricto del arficulo 91 de la Ley
1474 de 2011 en lo correspondiente al desembolso de anticipos.



Para efectos de garantizar que los rendimientos financieros de los anficipos sean
reinfegrados al tesoro, en los eventos distintos a los previstos en el articulo 91 de la Ley 1474
de 2011 se exigird el manejo de recursos en una cuenta de ahorros exclusiva, aspecto que
serd verificado por el proceso de financiera al momento de desembolsar anticipos.

Los supervisores e interventores serdn garantes del reintegro de los rendimientos financieros
de los anticipos por parte de los contratistas.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS SANCIONATORIOS

6.1. INFORME DE SUPERVISION Y/O INTERVENTORIA

Para efectos de iniciar procesos sancionatorios el supervisor o interventor deberd remitir un
informe que detalle como minimo los siguientes aspectos:

- ldentificacion del contrato (nUmero, partes, valores, etc).

- Obligaciones presuntamente incumplidas.

- Porcentaje o grado de incumplimiento.

- Precisar detalladamente los hechos u omisiones que generan el incumplimiento.
- Tasar la respectiva sancion.

6.2 PROCEDIMIENTO PARA IMPOSICION DE MULTAS, DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO Y
CADUCIDAD

Recibido el informe de supervision o interventoria a que se refiere el numeral anterior, el
proceso de Juridica y Confratacion procederd a preparar la respectiva citacion de
conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes, documento que serd suscrito por el
Gerente.

La audiencia respectiva serd presidida por el Gerente o su delegado.

Para efectos de imponer multas, declarar el incumplimiento y la caducidad se seguird el
procedimiento establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, con plena salvaguarda
del derecho al debido proceso (art. 29 C. Pol. conc. Art. 17 Ley 1150 de 2007), pudiendo

hacer efectivas las garantias de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES DEL INTERVENTOR DE OBRA Y/O DE CONSULTORIA

7.1 OBLIGACIONES GENERALES DEL INTERVENTOR DE OBRA
A) OBLIGACIONES TECNICAS:

1. Verificar y velar por el cumplimiento estricto de los siguientes documentos del contrato
al cual le va a realizar la interventoria:



a) Estudios previos, proyecto viabilizado y el pliego de condiciones del proceso
contractual.

b) La minuta del contrato al cual le va a hacer interventoria. En desarrollo de esta
actividad presentard oportunamente las observaciones a los planos y especificaciones
con el fin de realizar las correcciones del caso.

2. Exigir al Contratista de la Obra los programas de trabagjo.

3. Exigir que se mantengan actualizados los programas solicitados con las modificaciones
que se hayan introducido durante su ejecucion.

4. Verificar la disponibilidad de recursos técnicos y humanos propuestos por el contratista
de obra durante toda la ejecucion contractual.

5. Redlizar la inspeccién y el control de calidad de las obras, exigiendo las demoliciones
O reparaciones a que haya lugar.

6. Ordenar la suspension de los trabajos que se estén ejecutando en forma indebida.

7. Someter a consideracion de MOVILIDAD FUTURA S.A.S..: Las solicitudes de prérroga del
plazo, suspensiones, adiciones al valor del Contfrato de Obra o cualquier ofra
modificacion, liguidaciones y demdas trdmites requeridos por el o los confratista (s) de
obra, los cuales deberd presentar con su concepto técnico respectivo. En los casos
senalados deberd hacer el estimativo de las modificaciones y del costo que ellas
conllevan si a ello hubiere lugar.

8. Realizar la inspeccidn técnica final para la entrega de los trabajos que se realicen con
ocasion de los contratos de obra y elaborar y presentar el informe técnico respectivo.

9. Solicitar al contratista de obra las pruebas de laboratorio que sean necesarias para
garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas, cuando haya lugar.

10. Evaluar, verificar, inspeccionar y medir las obras ejecutadas por el contratista de la
obra, verificando que se cumplan las normas técnicas correspondientes, para efectos de
lo anterior deberd realizar las pruebas de laboratorio, mediciones u ofros experticios que
sean necesarios.

11. Revisar y aprobar los items necesarios no previstos inicialmente en el contrato de
obra, respondiendo ante MOVILIDAD FUTURA S.A.S.. y los organismos de control por los
valores aprobados. La aprobacién de dichos items adicionales no autoriza al contratista
de obra a superar el valor del mismo, para lo cual la Interventoria, llevard el respectivo
control del presupuesto.

12. Previaomente a la iniciacidn de las obras, verificar los disenos y formular las
observaciones técnicas que considere necesarias y convenientes.

B) OBLIGACIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS:



1. Exigir a los conftratistas de obra el inicio de los tfrabajos, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion.

2. Elaborar en coordinacidon con los confratistas de obra el Acta de inicio de los
Conftratos intervenidos.

3. Llevar un libro o bitdcora para registrar en forma oportuna los aspectos sobresalientes
durante la realizacion de los trabajos, tales como registro de oérdenes, inicio de las
distintas etapas, modificaciones al proyecto, ofertas y autorizaciones, apertura de
nuevos frentes de trabajo, suspensiones y sus causas, visitas de funcionarios, asuntos
tratados con vecinos y autoridades publicas y otros que se consideren convenientes.

4. Exigir a los conftratistas de obra la permanencia en la obra del personal requerido en el
Pliego de Condiciones del proceso contractual, asi como del equipo necesario en
buenas condiciones de funcionamiento para poder cumplir con el programa de trabajo
e inversion.

5. Elaborar oportunamente las actas que se requieran garantizando la correcta
ejecucion de la obra y teniendo en cuenta los intereses de la entidad. Una vez sean
perfeccionadas las actas deberdn realizarse las modificaciones consecuentes en el
programa de trabajo e inversiones.

7. Informarse sobre la organizacion y procedimientos internos de MOVILIDAD FUTURA
S.AS.., relacionados con el manejo del contrato, asi como sobre las normas especiales
que sean pertfinentes.

8. Informar a MOVILIDAD FUTURA S.AS.., a fravés del ingeniero designado para la
supervision del contrato de interventoria, sobre el desarrollo del contrato de obra. Asi
mismo, velar porque en los eventos en que el contratista de obra deba rendir informes, lo
haga de acuerdo con lo establecido en el contrato, los pliegos de condiciones o los
requerimientos solicitados por MOVILIDAD FUTURA S.A.S..

9. Exigir, aprobar y hacer cumplir los programas correspondientes al contrato objeto de
la Interventoria, asi como sus posteriores modificaciones.

10. Certificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales del contratista de obra 'y
autorizar las actas de obra y/o desembolsos respectivos, en virtud de lo anterior es deber
del interventor verificar previamente a su radicacién las cuentas presentadas por el
contratista de obra, revisién destinada a verificar que las mismas se presenten con sus
respectivos anexos.

11. Ejercer la vigilancia y control sobre el cumplimiento por parte del contratista de obra
de todas las obligaciones contractuales, para lo cual debe estar familiarizado con el
contrato y el pliego de condiciones de la licitacién correspondiente, asi como conocer
la propuesta del contratista y las normas y reglamentaciones técnicas aplicables en la
ejecucion del confrato.



12. Prestar la colaboracion necesaria a MOVILIDAD FUTURA S.A.S.., suministrar los datos e
informaciéon que demanden, sin perjuicio de la reserva legal a que tales datos e
informacién se encuentren sometidos.

13. Informar oportunamente sobre la ocurrencia de hechos imputables al contratista de
obra que sean constitutivos de conductas punibles, hechos de corrupcidon y/o de
detrimento del patrimonio publico.

14. Estudiar las sugerencias, reclamaciones y consultas del contratista de obra, y cuando
sea pertinente dar traslado a MOVILIDAD FUTURA S.AS.. Al absolver las consultas y/o
reclamaciones el interventor debe velar por los intereses de la entidad contratante.

15. Presentar y elaborar los informes mensuales en los que senale los aspectos técnicos,
econdémicos, ambientales, juridicos, etc.

16. Firmar conjuntamente con el confratista de obra las Actas de Inicio. Las actas de
reinicio de obra, suspensidn, parciales de obra, recibo de obras vy liquidacion final del
contrato se suscribirdn adicionalmente por el Gerente de la entidad.

17. Solicitar en forma peridédica al contratista de obra, informe acerca de la inversion del
anticipo, cuando se hubiere pactado, con el fin de verificar que dichos recursos sean
invertidos Unica y exclusivamente en el desarrollo del contrato. En virtud de lo anterior
debe verificar que el anticipo se maneje de conformidad con lo establecido en el
articulo 91 de la ley 1474 de 2011.

18. Llevar el control estricto de las inversiones realizadas, con el propdsito de evitar que la
ejecucion exceda el valor pactado en el contrato intervenido. El interventor no puede
autorizar la ejecucidén de obras que no cuenten previomente con la respectiva
disponibilidad presupuestal.

19. Requerir por escrito al contratista cuando:

a) Las metas fisicas sean inferiores a lo programado;

b) Los trabajos e inversiones no marchen de acuerdo con el programa;

¢) Las enfregas acordadas no se cumplan oportunamente;

d) Se presenten defectos de calidad en las pruebas y ensayos especificados y en
general cuando lo estime necesario. Del anterior requerimiento enviard copia a
MOVILIDAD FUTURA S.AS.., a fravés del ingeniero designado para supervision.

20. Llevar en forma ordenada el archivo de la interventoria para ser entregado a
MOVILIDAD FUTURA S.AS.., a tfravés del ingeniero designado para la supervision del
contrato, cuando ésta lo requiera. En todo caso dicho archivo deberd ser entregado al
momento de liquidacion del contfrato de interventoria.

21. Elaborar y suscribir con el contratista de obra el acta de liquidacion final (balance
general de cantidades y costo total de la obra) el cual se pondrd a disposicion de



MOVILIDAD FUTURA S.AS., a fravés del funcionario designado para la supervision del
contrato.

22. Impartir al contratista de obra las érdenes, sugerencias y observaciones por escrito
que estime convenientes sobre el desarrollo del contrato siempre enmarcado dentro de
los términos del mismo.

23. Supervisar que todo el personal designado por el contratista de obra en la ejecucion
contfractual sea idéneo para el cumplimiento del objeto. Solicitar motivadamente el
cambio del personal cuando no cumplan con los requisitos establecidos en el pliego o su
rendimiento sea deficiente.

24. Tener al dia una relacién de los empleados, trabajadores y subcontratistas del
contratista de obra. En el momento de la liquidacion del personal deberd verificar el
cumplimiento de las obligaciones laborales (salarios, prestaciones, aportes a seguridad
social y parafiscales).

C) OBLIGACIONES SOCIALES Y AMBIENTALES:

1. Redlizar conjuntamente con el contratista de obra las reuniones necesarias para
socializar el proyecto ante las respectivas comunidades.

2. Asegurarse de la conformacion del comité de veeduria.

3. Levantar acta de reconocimiento fisico y ambiental del estado de los sitios donde se
realizardn las respectivas obras con resena fotogrdfica, tarea que se debe realizar antes
delinicio de las obras y de lo cual deberd levantar registro fotografico.

4. El interventor debe cumplir con todas las exigencias y obligaciones que se lleguen a
establecer por la entidad contratante si adoptare el Manual de Interventoria y/o
contratacion.

7.2 INFORMES DE INTERVENTORIA.

El interventor, en el transcurso de la ejecucion del contrato, debe presentar al supervisor los
informes necesarios, que le permitan a este Ultimo conocer el avance y demds aspectos
relevantes de la ejecucion del contrato de obra y/o consultoria. El interventor deberd
presentar los siguientes informes:

INFORME INICIAL DEL PROYECTO. Este informe debe ser entregado al supervisor antes de
suscribir el acta de inicio del contrato de obra y debe contener un andlisis de los disenos
iniciales, permisos y licencias, emitiendo un concepto sobre la viabilidad de iniciar la
ejecucion del objeto senalando las situaciones que puedan afectar el normal desarrollo del
contrato.

INFORME MENSUAL. Este informe debe incluir el reporte de las actividades de obra
desarrolladas, los recursos invertidos, las modificaciones realizadas al contrato, la



certificacion de cumplimiento de los requisitos técnicos y demds normas a cargo del
confratista, las observaciones y recomendaciones del inferventor y la proyeccion de
ejecucion de obra y del presupuesto para el siguiente mes.

INFORME FINAL. Una vez terminado el proyecto, la interventoria debe elaborar un informe
que haga memoria descriptiva del proyecto. Este informe final deberd contener los
siguientes capitulos: a). Capitulo I: antecedentes y descripcion general del contrato; b).
Capitulo II: licencia y/o permisos requeridos para el desarrollo del contrato, asi como los paz
y salvo con las diferentes empresas de servicios publicos o con las entidades requeridas
para la aprobacion final del contrato; ¢). Capitulo lll: cantidades de obra ejecutadas,
discriminando las mayores cantidades de obras ejecutadas y obras adicionales. Relacion
de metas fisicas ejecutadas y no ejecutadas; d). Capitulo IV: control de calidad. Se deben
anexar los documentos que soporten el cumplimiento de las especificaciones técnicas,
como son: los resultados de ensayos de laboratorio, el control de equipos de medicion,
etc.; e). Capitulo V: aspectos logisticos, personal del contratista, equipo utilizado por el
conftratista, cumplimiento normas sobre seguridad industrial y salud ocupacional; f).
Capitulo VI: cumplimiento de aspectos ambientales y sociales requeridos en el desarrollo
del contrato; g). Capitulo VII: aspectos presupuestales y juridicos del contrato: balance
presupuestal y facturacién del contrato. Igualmente debe incluir las modificaciones
realizadas al contrato y un concepto sobre su cumplimiento.; h). Capitulo VIII: Anexos estos
deben ser: h.1. Presupuesto general del confrato; h.2. Andlisis de precios unitarios de los
items originales asi como de los items de precios extras fijados durante la ejecucion del
contrato; h.3. Copia de las licencias y permisos obtenidos; h.4. Paz y salvos con las empresas
de servicio publico y/o empresas requeridas para la aprobacién final del contrato; h.5.
Planos record del proyecto donde se visualice tanto lo ejecutado como lo no ejecutado,
perfiles estructurales etfc., h.6. Actas suscritas desde el inicio hasta la entrega y recibo final
de la obra; h.7. Registros fotogrdficos y/o filmicos en ejecuciéon y finales tanto de lo
ejecutado como de lo no ejecutado, indicando la fecha en que se obtuvieron los registros;
h.8. Manual de mantenimiento y conservaciéon de los bienes entregados; h.9. Libro o
bitdcora del contrato; h.10. Todos los demds documentos que se consideren pertinentes
por parte del Ministerio.

INFORMES ADICIONALES: el interventor deberd presentar los informes que le solicite el
supervisor, adicionales a los sefalados en los numerales anteriores del presente articulo,
dentro de los términos y sobre los asuntos que agquel senale.

7.3 PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDADES DEL INTERVENTOR DE OBRA Y/O INTERVENTORIA
A los interventores les estd prohibido:

1. Adoptar decisiones de competencia exclusiva de MOVILIDAD FUTURA S.A.S., tales como
autorizar cambios o especificaciones en el confrato que impliquen ejecucion de
mayores 0 menores cantidades de obra o presupuesto, con los cuales se modifique su
valor o plazo y las demds que impliguen modificaciones del contrato, actos estos que
solo el ordenador del gasto de la Entidad podrd autorizar.

2. Autorizar la modificacion del objeto del contrato de obra y/o consultorias o permitir que
se desarrollen obras que no se enmarquen dentro del preferido objeto.



3. Permitir la iniciacion de la obra sin el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento, ejecucion y legalizacion o la obtencidon de los permisos o licencias
requeridas.

4. Solicitar y/o recibir, directa o indirectamente, para si o para terceros, dadivas, favores o

cualquier otra clase de beneficios o prebendas.

Omitir, denegar o retardar el despacho de los asuntos a su cargo.

6. Conciliar y/o transigir divergencias con el contratista a nombre del MOVILIDAD FUTURA
S.AS..

7. Obstaculizar las actuaciones de las autoridades o el ejercicio de los derechos de los
particulares en relaciéon con el contrato.

8. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o
indirectamente en el contrato.

9. Permitirindebidamente el acceso de terceros a la informacién del contrato.

10. Gestionar indebidamente a titulo personal asuntos relativos con el contrato.

11.  Exonerar al contratista de cualquiera de sus obligaciones.

12. Parficipar en procesos de seleccion dentro de MOVILIDAD FUTURA S.A.S. donde
también tenga participacion el contratista al cual le estd ejerciendo la interventoria.

13.  Autorizar la ejecucién de items no previstos, obras adicionales, obras complementarias
o mayores cantidades de obra, presupuestos sin la autorizacién de MOVILIDAD FUTURA
S.AS.

14. Autorizar la ejecucion del contrato por fuera de los plazos contractuales.

15.  Emitir recomendaciones o instrucciones verbales al contratista de Obra y/o
consultorias.

16. Permitir que se exceda el valor contratado mas alld de las reservas y compromisos
presupuestales constituidos por la entidad para la ejecucion del mismo.

o

RESPONSABILIDAD DEL INTERVENTOR:

El interventor serd responsable ante la MOVILIDAD FUTURA S.A.S. de los informes u obras que
reciba a satisfaccion, total o parcialmente. Segun los articulos 51,53 y 56 de la ley 80 de
1993, y el arficulo 84 de la ley 1474 de 2011, los interventores responderdn disciplinaria, civil y
penalmente por sus acciones u omisiones en la actividad contractual, segun sea el caso,
en los términos de la constitucion y la ley, sin perjuicio de las consecuencias que se
presenten en su relacién contractual con la Entidad.

El interventor es considerado como un particular que cumple funciones publicas por lo
tanto estd sujeto, a la responsabilidad que asumen los servidores publicos, por sus acciones
U omisiones en la actividad contractual.

En el caso que sean declarados civilmente responsables, los interventores deberdn pagar la
indemnizacion de perjuicios en el monto que senala el juez competente. Si son declarados
civil o penalmente responsables, quedaran inhabilitados para celebrar confratos con las
entidades estatales por el término establecido en la ley.

7.3 APLICACION EXTENSIVA



Las obligaciones, informes y prohibiciones establecidas en este manual para los
inferventores de obra serdn aplicables a los supervisores y/o interventores de los ofros
contratos, en lo que resulte pertinente y aplicable.

CAPITULO VIl
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA

MOVILIDAD FUTURA S.A.S garantizard el confrol social realizado por las Veedurias
Ciudadanas en los términos de la ley 850 de 2003, para tal efecto el proceso de juridica y
contratacién incorporard en el aviso de convocatoria o pliego la respectiva la invitacién a
las mismas e ilustrard a los interesados y a las comunidades beneficiarias que lo soliciten.

CAPITULO IX
LA GESTION DOCUMENTAL EN EL PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

9.1 LA CONFORMACION DE EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRATACION

El expediente del proceso de contratacién serd conformado y archivado en el proceso de
Juridica y Contratacion, para efectos de lo cual se acatardn las disposiciones de la Ley 594
de 2000. Durante la ejecucién del contrato, el proceso permanecerd en el archivo central
de la entidad.

9.2 CIERRE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE CONTRACTACION
Cumplido el supuesto previsto en el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto 1082 de 2015, el Lider
Administrativo suscribird la respectiva constancia de cierre del expediente del proceso de

conftratacion.

Para efectos de la custodia y conservacion del expediente se seguirdn las disposiciones
sobre gestion documental y conservacion.

9.3 LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE DE CONTRATACION CERRADO

Una vez cerrado el expediente del proceso de confratacion, éste serd custodiado vy
conservado en el Archivo Central de la empresa.



