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1. OBJETIVO

Desarrollar la contratacion del Sistema Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S. bajo la
Modalidad de Contratacion Directa por la causal de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, con el objeto de adelantar de una forma efectiva los procesos de contratacion de servicios
requeridos y contenidos en el Plan Anual de Adquisiciones en cumplimiento de su mision institucional.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los procesos de seleccion adelantados bajo la modalidad de Contratacién
Directa por la causal de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestiéon en el Sistema
Integrado de Transporte de Valledupar SIVA S.A.S.

3. DEFINICIONES

Acta de Iniciacion: Es el documento suscrito por el Interventor o Supervisor y el Contratista en el cual se
acuerda y deja constancia sobre la fecha de iniciacion del contrato. A partir de dicha fecha se comienza a
contabilizar el plazo de ejecucion contractual, si asi se pactd en el contrato. Para el efecto, es necesario
contar previamente con CRP expedido y Garantia Unica o mecanismo de cobertura del riesgo aprobado,
lo cual deberéa constatar el Interventor o Supervisor antes de la firma del presente documento.

Adicion: Modificacién contractual que obedece al cambio en las condiciones estipuladas inicialmente en
el clausulado del respectivo contrato. Como indica la definicion gramatical del término, es incrementar
dinero al contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia de recursos suficientes para
continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracion, si todavia persiste.

Audiencia Publica: Sesién publica dispuesta para adelantar el tramite de imposicion de multas,
sanciones o declaratoria de incumplimiento de conformidad con lo establecido en el articulo 17 de la Ley
1150 de 2007. El procedimiento para la imposicion de multas sera el consagrado en el articulo 86 de la
Ley 1474 de 2011.

Certificado de Registro Presupuestal - CRP: Es el acto administrativo en donde se efectua la
operacion presupuestal mediante la cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos para
atender los compromisos legalmente contraidos y se asegura que los mismos no sean desviados para
ningun otro fin.

Cesion: es la sustitucion del contratista por un tercero en la totalidad de las relaciones, derechos y
obligaciones derivadas del contrato.

Liquidacion: es el acto por el cual las partes del contrato ajustan definitivamente lo que a la terminacion
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normal o anormal del contrato se encuentre pendiente a favor o en contra de cada una de las partes.

Notificacion en estrados: es la notificacién verbal de las decisiones adoptadas en audiencia publica,
debiendo dejar constancia de las decisiones adoptadas y de las circunstancias de que estas decisiones
quedaron notificadas. Para efectos de interposicion de recursos los términos se contaran a partir del dia
siguiente a la notificacion.

Prérroga: es la continuacion del plazo sefialado en el contrato a partir del vencimiento del término
inicialmente pactado y con las mismas condiciones.

Proceso de Contratacion: es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelantadas por la
Entidad Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad, estabilidad y
mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes o el
vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.

Recurso de reposicion: es un recurso administrativo que tiene por objeto la impugnacion de los actos
administrativos que agoten la actuacién administrativa para su resolucidn, por parte de la misma autoridad
que dicta el acto administrativo.

Riesgo: es un evento que puede generar efectos adversos y de distinta magnitud en el logro de los
objetivos del Proceso de Contratacion o en la ejecucion de un Contrato.

Suspension: es la interrupcion temporal de la ejecucidn del contrato durante el plazo pactado.

Terminacion del contrato: es el vencimiento del plazo de ejecucién contractual.

Terminacion anticipada del contrato: Puede ser unilateral o bilateral. La terminacién unilateral es una
facultad excepcional que tienen las entidades estatales que aplican el estatuto general de contratacion, la
cual se encuentra prevista en el articulo 17 de la ley 80 de 1993. La terminacion bilateral debe motivarse
en forma suficiente y no afectar la continua y eficiente prestacion de los servicios y el cumplimiento de los
fines estatales.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

1. ELABORAR EL | L@ dependencia que tenga la necesidad de

OBJETO y | la contratacion debera estructurar el objeto | Dependencia que
OBLIGACIONES | ¥ las obligaciones especificas, obligaciones | adelanta el proceso Contrato
CONTRACTUALES | Que deben estar acordes con el objeto | contractual.

contractual.

2. CERTIFICAR | Apoyo administrativo revisara el objeto y
RECURSO obligaciones especificas con el fin de

Presupuesto
oficial, Certificado

Apoyo Administrativo
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HUMANO determinar la inexistencia o insuficiencia del de Disponibilidad
INEXISTENTE O | personal de planta de la Entidad. Presupuestal
INSUFICIENTE

La dependencia que adelanta el proceso

contractual, debe tener en cuenta en la

asignacion del presupuesto oficial, la

resolucion de fijacién de honorarios
3. ELABORAR LOS | expedida por la Entidad. _
ESTUDIOS Y Los estudios y documentos previos deben | Dependencia que
DOCUMENTOS | radicarse en la oficina, con la informacion | @delanta el proceso Contrato
PREVIOS completa y detallada de acuerdo a lo contractual.

establecido requeridos para este tipo de

contratacion. La documentacion debe estar

debidamente  suscrita  por  quienes

participaron en la elaboracién y aprobacién

de los estudios y documentos previos.
4, EXPEDIR EL Aprobacién del ordenador del gasto expide Apoyo Administrativo S?mf'c%(.jl? ddz
CDP el CDP. Apoyo Financiera PISpOﬂI lica

resupuestal

5 ELABORAR LA Elaborar .Ia in\./it.a]cién dlirelcta en la cuallse
INVIT ACION pone a disposicion del invitado el contenido A Juridi

de los estudios y documentos previos que poyo uridico
DIRECTA y ao previos q

soportan la contratacion.

La dependencia que adelanta la

contratacion  recibira 'y revisara los
6. RECIBIR CARTA | documentos requeridos en los estudios y
DE documentos previos y verificara las
PRESENTACION | condiciones de capacidad, - idoneidad y Estudios Previos
DE LA | experiencia del contratista. . Contrato
PROPUESTA Y | En caso de que el contratista no aporte la
EVALUACION totalidad de los documentos mediante carta

dirigida al proponente se le requerira para

subsanar sefialando un plazo para fal

efecto.

La entidad wuna vez verificada las

| condiciones exigidas y la oferta ofertada por Gerente

7. ACEPTACION | el proponente procedera a comunicar Jefe de oficina Contrato
DE LA OFERTA formalmente la aceptaciéon del mismo, asi ridi

como comparecencia para el Juridica

perfeccionamiento del contrato.

La dependencia que solicita la contratacion
g.ERTIF%QCBI%EAR una vez yerificada !a capacidqd, idoneidad y JefeT dg pficina Contrato
DE IDONEIDAD experiencia requerida y relacionada con el juridica

drea para la cual se pretende contratar,
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debera certificar que el contratista esta en
capacidad de ejecutar el objeto del contrato.

9. ELABORACION
DEL CONTRATO

La dependencia que requiera adelantar la
contratacion mediante memorando
radicado, solicita la elaboracion del
contrato.

Con la solicitud debera anexarse el formato
de solicitud de necesidad de contratacion,
los estudios y documentos previos, y demas
documentos requeridos para adelantar la
contratacion.

Jefe de oficina
juridica

formato de
solicitud de
necesidad de
contratacion

10. ELABORAR LA
MINUTA DEL
CONTRATO

El profesional designado elabora la minuta
del contrato para revision y aprobacion del
Contratacion.

La dependencia que adelanta la
contratacion se encarga de contactar al
contratista para que suscriba la minuta, el
Profesional de Juridica toma la firma del
contratista.

Dentro del contrato se designa el supervisor
del contrato.

Jefe de oficina

juridica

Minuta del
contrato

11. EXPEDIR RP

Generar el RP del contrato correspondiente.

Apoyo Administrativo
Profesional del area
financiera

Certificado de
disponibilidad
presupuestal

12. DESIGNACION
SUPERVISICION

Gerente  designara  formalmente el
funcionario o contratista encargado de
ejercer la supervision del contrato.

Apoyo Administrativo
Jefe de oficina
juridica

Péliza de garantia

3. ELABORAR
ACTADE INICIO

Elaborar el acta de Inicio de contrato, la
cual debe ir firmada por el contratista, el
supervisor y el interventor del contrato, si a
ello hay lugar, previo cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion y ejecucion.

El supervisor del contrato mediante
memorando radicado en la oficina de
correspondencia de la Entidad, remitira el
acta de inicio original, al archivo de la
Entidad para ser incorporada en la carpeta
contractual.

Supervisor del
contrato

Acta de inicio

14. EJECUTAR Y
HACER
SEGUIMIENTO AL
CONTRATO

El contratista ejecuta el contrato de acuerdo
a su tipologia y obligaciones, haciendo
entrega de los informes o productos
definidos.

Contratista

Supervisor del
contrato

Contrato

Informes de
supervisién e
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Paralelamente el supervisor del contrato
realizara seguimiento continuo (funciones
técnicas, administrativas, contables,
financieras y otras), asegurando la ejecucion
normal del contrato y  evitando
incumplimientos, desequilibrios econémicos
0 hechos de corrupcion, con el deber de
requerir al contratista cuando se llegue a
presentar una contingencia de las
anteriormente citadas en la debida ejecucion
del contrato.

interventoria

15. SOLICITAR
MODIFICACION AL
CONTRATO

El supervisor proyecta y radica la solicitud
de modificacién (cesién, suspension, otro si,
prorroga o adicion), para que se realice el
tramite respectivo, justificando las razones
para realizar dicha modificacién, la cual
debera tener el visto bueno del Gerente
como ordenador del gasto.

El supervisor debera radicar la solicitud de
modificacion del contrato minimo con cinco
(5) dias habiles de anterioridad a la fecha
prevista para que dicha modificacion
empiece a regir y, en todo caso, antes de
vencimiento del plazo de ejecucién del
contrato.

En todo caso el Supervisor del contrato
previo a la solicitud de modificacion,
verificara si esta debe ser sometida a
consideracién del Comité, para tal efecto
solicitara convocar Comité a fin de aprobar
la respectiva modificacion.

Supervisor del
contrato

Acta de
modificacién

16. SOLICITAR EL
CDP

Aprobacion del ordenador del gasto expide
el CDP.

Apoyo Administrativo
Apoyo Financiera

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

6. ELABORAR
MINUTA DE
MODIFICACION AL
CONTRATO

Se elabora el documento de modificacidn
(suspensién, acta de reinicio, prorroga,
cesién o adicion, etc.), y lo somete a
revision y aprobacion del Jefe de oficina
juridica.

El supervisor del contrato se encarga de
contactar al contratista para que suscriba la
minuta, toma la firma del contratista,
posteriormente radica en Gerencia para la
revision y firma.

Jefe de oficina
juridica

Supervisor de
Contrato

Contrato con
modificacion
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17. REVISAR'Y
APROBAR
MODIFICACION AL
CONTRATO

El Gerente revisara la modificacion, la
aprobara y suscribira el documento.

Modificacion del

Gerente
contrato

18.
PERFECCIONAR'Y
LEGALIZAR LA
MODIFICACION

En caso que la modificacién comprometa
recursos publicos, el auxiliar administrativo
solicita la expedicién del Certificado de
Registro Presupuestal CRP a Profesional
del area financiera, adjuntando copia de la
modificacion.

Mediante memorando radicado remite copia
de la modificacion al supervisor del
contrato, a fin que gestione lo pertinente
para que el contratista constituya la
garantia exigida.

El contratista debera radicar la garantia
requerida.

El Jefe de oficina juridica recibe y revisa las
garantias  exigidas, en caso de
inconsistencias notifica al Supervisor del
Contrato por  correo electrénico
especificando las falencias encontradas,
para que él proceda a requerir al contratista
a fin que realice los ajustes pertinentes ante
la aseguradora.

Una vez la garantia requerida cumpla con
los requisitos sefialados en el contrato, el
Jefe de oficina juridica dara el visto y
aprobacion.

Formato
Certificado de
Registro
Presupuestal CRP

Jefe de oficina
juridica
Profesional del area
financiera

19. HACER
SEGUIMIENTO AL
CONTRATO

El supervisor o interventor del contrato
realizard seguimiento continuo a las
obligaciones contractuales asegurando la
ejecucién normal del contrato y evitando
incumplimientos, desequilibrios econdmicos
0 hechos de corrupcion, con el deber de
requerir al contratista cuando se llegue a
presentar una contingencia de las
anteriormente citadas en la debida ejecucion
del contrato.

Igualmente, el supervisor debera verificar
para los pagos correspondientes de los
contratistas, el aporte respectivo al sistema

Informes de
actividades

Supervisor del
contrato
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de salud, pensién, riesgos laborales o
parafiscales, asi como todos los documentos
requeridos en el contrato para efectos del
pago, remitiendo todos los documentos
pertinentes al area de presupuesto para que
se generen los pagos.

20. INFORMAR
INCUMPLIMIENTO
DEL CONTRATO

El Supervisor del contrato Informa por
escrito con los respectivos soportes al Jefe
de oficina juridica y al Jefe de area sobre los
posibles incumplimientos.

Supervisor del
contrato

Contrato

21.CITARA
AUDIENCIA

El Gerente o su delegado cita al contratista y
a la aseguradora (Si esta aplica), a
audiencia publica de acuerdo al articulo 86
de la Ley 1474 de 2011.

Gerente

Citacion

22. REALIZAR
AUDIENCIA

En la audiencia el Gerente o su delegado
leera el informe de supervision o
interventoria (si aplica) donde se evidencie
el  posible incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, y se
presentaran las pruebas que soportan el
informe. Luego en aplicacion del debido
proceso, el contratista y la aseguradora (Si
estd aplica) presentan sus descargos y
solicitan las pruebas que estimen
convenientes y que sean pertinentes vy
conducentes a juicio de la Entidad.

Luego de la practica de pruebas, si hay
lugar a ello, la Entidad se pronunciara en
acto administrativo motivado.

Gerente

Contrato
Acto
administrativo

23. IMPONER
MULTA, SANCION
O DECLARAR EL
INCUMPLIMIENTO

En la audiencia el Gerente o0 su delegado
mediante acto administrativo motivado
impone multa, sancion o declara el
incumplimiento del contrato.
El acto administrativo
notificado en estrados.

Lo anterior de acuerdo con lo dispuesto en
el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Contra la decision proferida procede el
recurso de reposicion, el cual deberd
interponerse y sustentarse en la audiencia.

se entendera

Gerente

Acto
administrativo

24. RESOLVER
RECURSO DE
REPOSICION

El Gerente o su delegado en la audiencia
resuelven el recurso de reposicion, decision
que se entiende notificada en estrados.
Quien elabora el acto administrativo
respectivo para el visto bueno del Jefe de

Gerente

Acto
Administrativo
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oficina juridica y aprobacion y firma del
Gerente 0 su delegado.

Se asigna numero y fecha al acto
administrativo, conservando un (1) original
para su archivo.

25. INFORMAR LA
IMPOSICION DE
MULTAS,
SANCIONES E
INHABILIDADES

El Jefe de oficina juridica informa al SIRI de
la Procuraduria General de la Nacion, a la
Céamara de Comercio y publica en el SECOP
el acto administrativo que decide la
imposicion  de multas, sanciones e
inhabilidades.

Jefe de oficina
juridica

Sancion o multa

26. ENTREGAR
INFORME FINAL
DEL CONTRATO

Si la terminacion del contrato se efectla
conforme a las condiciones pactadas, el
contratista debera presentar para la
culminaciéon del mismo: informes finales,
productos o servicios, los cuales deberan ser
certificados y recibidos a satisfaccion por el
supervisor del contrato.

Contratista
Supervisor del
contrato

Informes finales

27. ELABORAR
MINUTA O ACTO
ADMINISTRATIVO
DE TERMINACION

Si se trata de terminacién anticipada de
mutuo acuerdo, el supervisor solicitara la
elaboraciéon de la minuta de terminacion
anticipada, con dicha solicitud debera
anexarse la justificacién y soportes de
terminacidn anticipada.

El designado, elabora la minuta de
terminacién anticipada, y la somete a
revision y aprobacion del Jefe de oficina
juridica.

El supervisor del contrato se encarga de
contactar al contratista para que suscriba la
minuta, el Jefe de oficina juridica toma la
firma del contratista, y radica en Gerencia
para la revision y firma.

En caso de tratarse de una terminacion
unilateral, el supervisor del contrato debera
presentar la solicitud de terminacion
unilateral con los respectivos soportes que
justifiquen la imposibilidad de terminar el
contrato de mutuo acuerdo.

Una vez revisados los soportes procedera a
elaborar el acto administrativo de
terminacion unilateral en dos (2) originales,
para revision y aprobaciéon del Jefe de
oficina juridica.

Se radica en Gerencia los dos (2) originales

Supervisor del
contrato

Jefe de oficina
juridica

Apoyo Financiero

Minuta o
terminacion de
acto
administrativo
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para la revisién. Se asigna numero y fecha al
acto administrativo, conservando un (1)
original para su archivo.

En el caso de terminacion el Supervisor
solicitara a Profesional del &rea financiera
la liberacién de los recursos cuando a ello
haya lugar, y la liquidacion del contrato.

El Supervisor estd en la obligacién de
reportar dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de terminacion, la
informacién de la terminacion del contrato.
Adicionalmente el profesional asignado,
publicara en el SECOP la minuta o acto
administrativo de terminacion.

28. TERMINACION
DEL VINCULO
CONTRACTUAL

En los contratos de prestacion de servicios
profesionales o de apoyo a la gestién, no
sera obligatoria la liquidacién del contrato
de conformidad con el articulo 217 del
Decreto 019 de 2012; en consecuencia el
contrato se entenderd terminado con la
presentacion  de los  documentos
establecidos en el contrato para efectos de
la terminacion del vinculo contractual.

Estos documentos seran radicados por el
Supervisor del contrato en la oficina de
correspondencia de la Entidad mediante
memorando dirigido al Archivo de la
Entidad, y reposaran en la carpeta del
contrato para su custodia, manejo y
archivo.

El supervisor del contrato genera el acta de
terminacién del contrato, imprime y
suscribe con el contratista el documento;
adicionalmente mediante correo
electrénico institucional remitira el archivo
magnético del contrato y el acta de
terminacion, quien verificara el abogado
responsable de publicar la terminacion en
el SECOP.

Una vez remitira por correo electrénico
institucional el archivo magnético del

Supervisor del
contrato

Contrato
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acta de terminacion  al abogado
responsable para su publicacién en el
SECOP.

El Supervisor del contrato una vez verifique
los documentos que conforme al contrato
se requieren para proceder a liquidar el
contrato (Informes mensuales y final de
ejecucion, paz y salvo de recursos fisicos y
gestién documental, la garantia y los
soportes del pago de la seguridad social),
elaborara el acta de liquidacion del mismo,
de acuerdo a los plazos establecidos en el
contrato, verificara la vigencia y cobertura
de las garantias y el desarrollo de la
ejecucion contractual. Finalizada la misma
debera ser ragicha para revision por el Acta de

Jefe de oficina juridica. Liquidacion del

Contrato

Supervisor del
contrato

Una vez sea revisada y aprobada por el
Jefe de oficina juridica, el Supervisor
debera suscribirla y hacerla suscribir por el
contratista, surtido lo anterior procedera a
registrar la fecha de suscripcion.

Jefe de oficina
juridica

29. ELABORAR
ACTA DE Adicionalmente, publicara en el SECOP el

LIQUIDAC'ON acta de IIQUIdaCIOn

La administracion por mutuo acuerdo
debera liquidar el contrato en el término
sefialado en el mismo. Una vez finalizado el
anterior término y de no suscribirse la
misma, la administracion tendra 2 meses
mas para liquidarlo de manera unilateral.

En caso de no poderse liquidar por mutuo
acuerdo el contrato, el supervisor del
mismo, solicitara la elaboracion del Acto
Administrativo de Liquidaciéon Unilateral,
30. LIQUIDAR acompafiada de los documentos que Jefe de oficina
UNILATERALMENT | justifiquen la juridica.
E EL CONTRATO Imposibilidad o las circunstancias que
impidieron lograr la liquidacion de mutuo
acuerdo.

Liquidar contrato

El abogado responsable del proceso,
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elaborara  resolucion de liquidacién
unilateral en dos (2) originales para
revision del Jefe de oficina juridica.

Radicar en Gerencia los dos (2) originales
para la revision y firma. Asignara numero y
fecha al acto administrativo, conservando
un (1) original para su archivo.

Adicionalmente el profesional asignado,
publicara en el SECOP la resolucién de
liquidacién.

Hacer el cierre del expediente contractual,
dando cumplimiento a lo establecido en el
procedimiento de archivo y las tablas de Supervisor del
retencidon documental de la entidad, contrato
verificando que se cuente con todos los
documentos que soportan la ejecucion del
contrato.

31. HACER EL
CIERRE DEL
EXPEDIENTE
CONTRACTUAL

Cierre de Contrato

ANEXOS

minuta del contrato

Estudios Previos

Acta de inicio

Péliza de garantia

Formato de solicitud de necesidad de contratacion
Informes de supervision e interventoria
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Informes de actividades

Contrato con modificacion

Acta de modificacion

Modificacién del contrato

Formato Certificado de Registro Presupuestal CRP
Sancion o multa

Acto Administrativo

Contrato

Informes finales

Acta de Liquidacion del Contrato

Liquidar contrato

Cierre de Contrato
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e Minuta o terminacion de acto administrativo

6. CONTROL DE CAMBIOS

23/12/2016 Elaboracién del documento. 1.0
15/08/2019 Revision y actualizacion de actividades 2.0

7. CONTROL DE APROBACION

Luis Gabriel Rivera Julie Porras Katrizza Morelli Aroca
Apoyo Administrativo Gerencia

Juliet Echeverry
Apoyo Administrativo
Suleyma Goyeneche
Asesor MIPG

Nombre y cargo




