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CAPITULO |
1.- OBJETIVO

Establecer las directrices y estandares para simplificar y unificar las actividades que
se desarrollan en las diferentes etapas del proceso contractual, e@*fa“plameacion y

celebracion de los contratos que requiera la Contraloria de Bg S para el
cumplimiento de sus funciones, metas y objetivos institucionale§y asi comoffijar las
pautas, criterios y responsabilidades en el ejercicio de la s tratos
y convenios suscritos por la Contraloria de Bogota D.C orrecta

Este manual debera ser aplicado pog todos los igharios y contratistas de las
dependencias de la Contraloria de desarrollo de su actividad
contractual o que sean designado

dependencias que tengan rel i d de supervision.

1.2 ALCANCE:

LAN

UAL DE ADQUISICIONES

isiciones esta integrado al presupuesto y al plan de accion
, debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de
Bogota D.C., esta en la obligacion, de conformidad con lo establecido

2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, de concebir, confeccionar y

a actividad se sustenten todos los procesos contractuales imprescindibles
para la entidad.
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1.3 REFERENCIAS NORMATIVAS

NORMA FECHA DESCRIPCION
Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de los
C L intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
onstitucion e ; : T .
P principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
Politica de 20-Jul-1991 . . - L
; celeridad, imparcialidad y publicidz pediante  la
Colombia T L -
descentralizacion, la delegacion y la acion de
funciones.
Ley 80 28-0ct-1993 Por el qugl se _e3<p|dg e] Estatuto Ge ion de
la Administracion Puablica.
Por medio de la cual para la
eficiencia y la transpare y se dictan
Ley 1150 16-Jul-2007 |otras disposiciones g bre la contratacién con
Recursos Publicos
Por la cual se n normas ofi as a fortalecer los
mecanismos jOn, investigacién y sancion de
Ley 1474 12-Jul-2011 |actos de cor fectividad del control de la gestion
publica.
Por la cual se a ifican y dictan disposiciones
Ley 1882 15-Ene-2018 | ori ntratacion Publica en Colombia,

se dictan otras disposiciones.

Decreto Ley 019

normas para suprimir o reformar
edimientos y trdmites innecesarios

Decreto 1082

Decreto 92

del cual expide el decreto Unico reglamentario
administrativo de planeacion nacional- compila el
510 de 2013

Por el cual se reglamenta la contratacién con entidades
privadas sin animo de lucro a la que hace referencia el inciso
segundo del articulo 355 de la Constitucion Politica.

Distrital 664

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, d. c., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan las
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21
de diciembre de 2016. Por el cual se dictan normas sobre
organizacioén y funcionamiento de la Contraloria de Bogotéa

de la Republica
Orgénica 8

28-Mar-2017 oo < . .
D.C., se modifica su estructura orgénica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal y se dictan otras disposiciones.
Decreto Por el cual se reglamentan el Decreto 714 de 1996, Estatuto
i 03-May-2017 |Organico de Presupuesto Distrital y se dictan otras
Distrital 216 : -
disposiciones.
iﬁ;ﬁ:)ur(i::negserg Por medio de la cual se reglamenta la rendicion de cuentas
30-Oct-2015 |e informes, se adopta dentro del Sirel el aplicativo SIA

Observa y se deroga la Resolucién Organica 7 de 2015.
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1.4 DOCUMENTOS ASOCIADOS

Este manual adopta el Procedimiento para la Gestién Contractual que determinan los
pasos a seguir en la contratacion a traves de las siguientes modalidades:

Licitaciéon Publica.

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.
Seleccion Abreviada por Subasta Inversa.
Seleccion Abreviada por Bolsa de Productos.
Seleccién Abreviada por Acuerdo Marco de Precios.
Concurso de Méritos Abierto.
Contratacién Directa.
Minima Cuantia.

E OTA D.C.

1.4.1 PRESENTACION DE LA CONTRALO

El Decreto 1082 de 2015 en su articulo 2.2.1.2.5.3., establecid la obligatoriedad de las
entidades estatales de contar con un manual aplicable a la gestion contractual.

De acuerdo con el documento citado en precedencia, el Manual de Contratacién se
define como el “documento que establece y da a conocer a los participes del sistema
de compras y contratacion publica los flujos de proceso y organigrama que cada
entidad estatal desarrolla en sus procesos de contrataciéon y gestion contractual®”.

El presente Manual de Contratacion Estatal tiene como propdsito fijar directrices y
estandares para simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las
diferentes etapas del proceso contractual, en la celebracion de los contratos que
necesita la Contraloria de Bogota, D.C., y en la vigilancia y seguimiento a los mismos
para el cumplimiento de las funciones, metas y objetivos institucionales.

Dichas orientaciones generales, buscan que los funcionarios que intervienen en el
proceso contractual cuenten con una herramienta de consulta que permita obtener
mejores resultados, en la gestion administrativa y en la utilizacion de los recursos
publicos a través de los contratos celebrados por la entidad.

Se destacan, actividades tales como: la planificacién de la actividad contractual de la
entidad, el proceso de seleccion eficiente y transparente de los contratistas, la
utilizaciéon e implementacién de los medios electrénicos de informacion sobre la
contratacion estatal, los requisitos para la eficacia juridica del contrato estatal, el

1 Colombia Compra Eficiente. Lineamientos generales para la expedicién de manuales de contratacién. Recuperado el 2 de marzo de
2018, de https://www.colombiacompra.gov.co/sites/cce_public/files/cce_documents/lineamientos_generales_r.pdf.
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seguimiento que debe hacer la entidad a la ejecucion de las obligaciones a cargo de
los contratistas; el manejo de los riegos previsibles de la contratacion estatal, y por
altimo la liquidacion y terminacion cumplida del contrato estatal.

Los procesos contractuales que adelante la Contraloria de Bogota, D.C., habran de
regirse por las reglas y principios generales de la funcion publica consagrados en el
articulo 209 de la Constitucion Politica y las normas que conforman el Estatuto General
de la Contratacion de la Administracion Puablica.

1.4.2 ASPECTOS GENERALES DEL REGIMEN DE CONT TACION
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

E LA

De acuerdo con lo establecido en los articulos 1° y
naturaleza juridica de la Contraloria de Bogota
establezcan las disposiciones legales, el régime

ey 80 de 1993, por la
excepciones que
cion aplicable es
e la Administracion Publica
2007, la Ley 1474 de
2011, Ley 1882 de 2018, el Decreto Reglament 2015 y demas normas

Organico de Presupuesto y fdecretos ré tarios, el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Conte strativo, las normas sobre austeridad del
gasto y las resolucionesgi : iop@das con la ejecucion del presupuesto en la

En todos los proce acion que adelante la Contraloria de Bogota D.C.,
debera darsg imi€nto a los principios rectores que regulan la materia, asi

ni ablecidos en la normativa vigente. Particularmente, es
ipio de planeacion en todos los procesos de contratacion con
iesgos que pueden llegar a presentarse durante las etapas

uenta lo anterior, en las contrataciones que adelante la Entidad, se
en consideracion, entre otros, los siguientes aspectos:

1.4.3 CLAUSULA GENERAL DE COMPETENCIA
La delegacién de funciones se fundamenta en los articulos 209 y 211 de la Constitucion

Politica; el articulo 12 de la Ley 80 de 1993; los articulos 21 y 23 del Acuerdo Distrital
658 de 2016 modificado por el Acuerdo Distrital 664 de 2017; el articulo 21 de Ley
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1150 de 2007; y las demas normas vigentes que las reglamentan, modifican o
adicionan.

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo 664 de 2017 el Contralor de Bogota D.C.,
tiene la facultad de suscribir los contratos que deba celebrar la entidad en cumplimiento
de sus funciones, sin perjuicio de la facultad de delegacion que realice de conformidad
con las disposiciones legales sobre la materia.

En aplicacion de la facultad expuesta, el Contralor de Bogotd D.C., delegd en el
Director Administrativo, la ordenacion del gasto, y la competencia para la celebracion,
adjudicacioén y suscripcion de los contratos, comodatos, convenios de colaboracién y/o
cooperacion con entidades publicas o privadas, y contratos interadministrativos en
cualquier cuantia, o sin ella, que se requieran con cargo al presupuesto de la
Contraloria de Bogota D.C., tanto para el ejercicio del control fiscal como para el
funcionamiento administrativo de la entidad.

Asi, las facultades de celebrar, adjudicar y suscribir contratos estatales para el ejercicio
del control fiscal y para el funcionamiento de la entidad, recaen por delegacion en el
Director Administrativo, igualmente todo lo relacionado con la preparacién, el disefio y
la ejecucion de todos los actos, tramites preparatorios y precontractuales, necesarios
para la seleccidn de los contratistas, bajo cualquier modalidad definida en la ley.

.C¥Ccuenta con la Junta de Compras y
laneacion de las compras y en el tramite
la Contraloria de Bogota D.C., la cual esta
gado, quien la presidira, Jefe Oficina Asesora
Juridica, Director ini Jefe de la oficina que solicita el bien o servicio a
i el Subdirector de Contratacién que ejercera como

Adicionalmente, la Contralori
Licitaciones como un érgano
de los procesos de selgeeidn

ad con lo establecido en las disposiciones constitucionales y legales

entes deben considerarse, entre otras, las siguientes reglas:

1. as*“actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se
desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia Yy
responsabilidad, de conformidad con los postulados que rigen la funcién administrativa
y la contratacion publica, al tenor de lo cual les son aplicables igualmente las normas
gue regulan la conducta de los servidores publicos — régimen de inhabilidades e
incompatibilidades, los principios generales del derecho y los de derecho
administrativo.
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2. A los servidores publicos, sélo les esta permitido realizar aquello que esté
autorizado expresamente en la ley, lo anterior conforme al articulo 6 de la Constitucion
Politica de Colombia.

3. En las estipulaciones de los contratos estatales, se tendra en consideracion los
fines y principios previstos en la Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007, asi como las

a escrito, luego de agotado el correspondiente proce
normas aplicables a cada caso en concreto.

5. Para el perfeccionamiento de los con
correspondiente registro presupuestal por part

6. Para la ejecucién del contrato s
aplica, previa expedicién del registro pr
servicios profesionales y de apoyg
afiliacion a la ARL.

0s contratos de prestacion de
erird, ademas, el certificado de

evia autorizacion escrita del ordenador del
oda vez que los mismos se celebran en
(Intuitu personae).

7. Los contratos no podran
gasto de la Contralori
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CAPITULO I
2.- ETAPAS DE LA CONTRATACION
2.1 PRECONTRACTUAL

2.1.1 PLANEACION DE LA CONTRATACION

suscripcibn de un contrato, su ejecucion y liqui
improvisacion.

En desarrollo de este principio, con el propésit
eficiente y transparente, antes del inicio d
Contraloria de Bogota D.C., analizan las necesi
priorizacion, lo cual se debera ver reflejado en

ual de Adquisiciones de
diente vigencia fiscal. Este

plan describe la programacion de adqui n de biepes y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas 4 i ermitan el funcionamiento de la
entidad durante una vigenci cuencia, le corresponde a cada
dependencia realizar la prog pntratacion requerida para la ejecucion de

los proyectos, y solo se podra n proceso de contratacién cuando éste se
encuentre incorporad > Adquisiciones.

La consolidacién d de Adquisiciones le corresponde a: la Subdireccién
de Contratacigg

La Contraloria de Bogota D.C., luego de conocer su necesidad y de identificar los
bienes, obras o servicios que requiere, debe de definir el sector o mercado al cual
pertenecen tales bienes, obras o servicios y hacer el analisis correspondiente. Este
analisis debe ofrecer herramientas para establecer el contexto del proceso de
contratacion, identificar los riesgos, determinar los requisitos habilitantes y la forma de
evaluar las ofertas. El alcance del estudio de sector debe ser proporcionado al valor
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del proceso de contratacion, la naturaleza del objeto a contratar, el tipo de contrato y
a los riesgos identificados para el proceso de contratacion.

Igualmente, el analisis econémico de sector debe ofrecer como minimo la siguiente
estructura:

e Aspectos generales

los cuales pueden tener un alcance local, region
dependiendo del proceso de contratacion.

e Estudio de la oferta

Quién vende: permite identificar los proveedor os en el mercado local,
nacional o internacional. Cual es la dinamica de [ istribucion y entrega de
bienes, obras o servicios en cuanto a: i

e Estudio de la demanda

Cdédmo ha adquirido la entidacd
histérico interno, donde se id
adquirido el bien o icio,
proveedores, cuale

pasado este bien, obra o servicio: analisis
es de qué proceso de contratacion se ha
pagado por ello, quienes han sido sus

Es claro que el an

roceso de contratacion, las dependencias de la Contraloria de
a partir del principio de planeacion, es decir del andlisis de las
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PROCESOS

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Minima Cuantia

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

IAndlisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccién
Administrativa y Financi

Invitacion publica

Concurso de Méritos

Solicitud de contratacion

)Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Estudios previos

Pliego de condiciones

Menor Cuantia

Solicitud de contratacion

mercado

Andlisis del sector y estudio de

Estudios previos

direccién de Contratacion

Licitacion Publig '

Dependencia solicitante (contienen
insumos técnicos).

r, estudio de
n los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Dependencia solicitante y Direccién
Administrativa y Financiera

Subdireccion de Contratacion

Suba

Dependencia solicitante

Dependencia solicitante y Direccion
IAdministrativa y Financiera

Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccion
IAdministrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccion de Contratacion

Contratacion Directa

Solicitud de contratacion

Dependencia solicitante

IAndlisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera
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PROCESOS DOCUMENTOS RESPONSABLE

Dependencia solicitante Direccién

Estudios previos Administrativa y Financiera

Acto Administrativo de justificacién

. Subdireccion de Contratacion
de la contratacion directa.

encuentran:

a. Documentos técnicos para el desarrollo del pro
gue incluyan disefio y construccion.

b. Autorizaciones, permisos, licencias.
c. Soportes del estudio de mercado.

Para los eventos de contratacion directa eben apgrtar los siguientes documentos:

M\

MODALIDAD DE
CONTRATO

DOCUMENTOS A APORTAR

certifieado de existencia y representacion legal, o copia del
ico de creacion de la Entidad ejecutora, en los cuales se
objeto o mision.

pia de la cédula de ciudadania del representante legal de
ad ejecutora o de quien haga sus veces para efectos
contractuales.

3. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesion del
representante legal de la Entidad ejecutora o de quien haga sus veces
para efectos contractuales.

4. Copia del documento o acto administrativo con el cual se
verifiqguen las facultades del representante legal de la Entidad
ejecutora.

5. Certificacion bancaria de la Entidad ejecutora.

6. Copia del RUT de la Entidad ejecutora.

7. Certificacion de parafiscales de la Entidad ejecutora.

8. Oferta del bien o servicio con la cual se estableci6 el presupuesto
oficial.
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MODALIDAD DE
CONTRATO

DOCUMENTOS A APORTAR

Inexistencia de pluralidad
de oferentes

Para el caso de personas juridicas

1. Documentacién que acredite que la persona juridica a contratar
es la Unica que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de
los derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por
ser su proveedor exclusivo en el territorio naciemal (articulo
2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015).

2. Copia del documento con el cual se verifiqug
representante legal.

3. Certificado de existencia y represent
Céamara de Comercio.

4. Certificaciéon que acredite que |
el pago de aportes parafiscales i sistema de seguridad
social integral, asi como los ICBF y Cajas de
Compensacion Familiar. Est ar suscrita por el

informacidn tributaria (RIT) ex| DIAN.
6. Copia de lageé
7. Cotizacién

presupue
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MODALIDAD DE CONTRATO DOCUMENTOS A APORTAR

Para el caso de personas naturales

1. Documentacion que acredite que la persona natural a
contratar es la Unica que puede proveer el bien o el servicio
por ser titular de los derechos de propiedad industrial o de
los derechos de autor, o por ser su proveedor exclusivo en
el territorio nacional (art. 2.2.1.2.1.4.8 del Reeteto 1082 de

2015).
Inexistencia de pluralidad de 2. Copia de la cédula de ciudadani
oferentes 3. Certificado de registro tnico triblifario (RUT) y\tégistro
de informacion tributaria (RIT)
4. Soporte de pago y copi ani ual se
verifique que el futuro co lado y al
dia en el Sistema Gen uridad Social Integral en

calidad de cotizante

Documentacion C€ se acredite que la persona
juridi€a a contratar cue on la capacidad de ejecutar el

de existencia y representacion legal

e que la persona juridica tiene la capacidad para
2| servicio a contratar, tal situacion debera estar
en el objeto social delaempresa.

2. Certificaciones con las cuales la persona juridica
acredite su experiencia directamente relacionada con el
objeto a contratar.

3. Certificado de registro unico tributario (RUT) y registro
de informacioén tributaria (RIT) expedidos por la DIAN.

4. Certificacion que acredite que la empresa se encuentra
al dia en el pago de aportes parafiscales relativos al sistema
de seguridad social integral, asi como los propios del SENA,
ICBF y Cajas de Compensacién Familiar. Esta certificacién
debe estar suscrita por el revisor fiscal, cuando
corresponda, o por el representante legal de la empresa,
cuando no exista revisor fiscal.

5. Copia de la cédula de ciudadania del representante
legal.

6. Cotizacién del servicio con el cual se estableci6 el
presupuesto oficial.
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MODALIDAD DE CONTRATO

DOCUMENTOS A APORTAR

Para el caso de personas naturales

Se allegara la documentacion con la cual se acredite que
la persona natural a contratar cuenta con la capacidad
de ejecutar el objeto del contrato y que demuestra la
idoneidad o experiencia directamentg aada con el
area de que se trate:

1. Copia de las certificaci i s de

2. Copia de
contractuales

Unico tributario (RUT)

ntra afiliado y activo en el sistema de
uridad social integral por concepto de salud,
sion y ARL

gistro y actualizacion hoja de vida en el Sistema
de Informacion y Gestiébn del Empleo Publico -
SIGEP- administrado por el Departamento
Administrativo de la Funcién Puablica.

rendamient@de Inmuebles

1. El analisis de las condiciones de mercado que se
haya tenido en cuenta para el arrendamiento objeto
de contratacion.

2. El certificado de existencia y representacion legal,
en caso de que el propietario sea una persona
juridica, y/o de los estatutos de la firma en los cuales
se establezcan las facultades del arrendador

3. Certificado de libertad y tradicidon actualizado del
inmueble.

4. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.

5. Poder auténtico en caso de que la negociacion se
lleve a cabo por medio de apoderado.

6. Cotizacion del canon o servicio de arrendamiento

con el cual se establecié el presupuesto oficial.
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2.1.3 COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

Con el fin de garantizar los principios de seleccidn objetiva, transparencia, igualdad,
imparcialidad, la Contraloria de Bogota D.C., en los pliegos de condiciones de cada
proceso de seleccion, establece las diferentes formas para interactuar con los posibles
interesados en participar en los diferentes procesos de contratacion, entre las cuales
se encuentran:

e Al correo electronico: contratos@contraloriabogota.gov.co

e Correo fisico: Carrera 32 A No- 26 A-10 piso 10

e Audiencia publica de asignacién de riesgos de confor
en el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 201

d caon.lo establécido

2.1.4 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Atendiendo las normas vigentes, los contrato
D.C., deberan estar precedidos de unos estudios
la Direccion Administrativa y Financieta, sin perju 0s demas requisitos que
establezcan las normas legales y regl [ ada modalidad de seleccion,
los estudios previos deberan contener lo i

1. Descripcion de la necegsidad que
la contratacién: En este ac
determinan: la utilida
servicio a contratar,
decir a que meta d
a celebrar, si se en

ico institucional apunta el cumplimiento del contrato
lan Anual de Adquisiciones y cual es el plazo en el

2gueridos para su ejecucion, y cuando el contrato incluye
, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto.

mismo, se deben sefalar las obligaciones y/o actividades contractuales que debe
cumplir el contratista y los productos, bienes o informes que debe entregar a la entidad.

Para efectos de determinar las actividades se deben usar verbos rectores, tales como:
realizar, ejecutar, analizar, entregar, apoyar, suministrar, etc. De la misma manera, se
deben precisar las obligaciones correlativas que nacen para la entidad con la
suscripcién del contrato, tales como realizar el pago de los bienes o servicios recibidos,



Cadigo formato: PGD-02-06

@ Version: 11.0
\_-/) ) MANUAL DE CONTRATACION C(’)di_g’o documento: PGAF-09
CONTRALORIA Version: 2.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 19 de 46

entregar bienes o informacion al contratista para la ejecucion del objeto y obligaciones
contractuales, etc.

Igualmente se debe establecer el plazo de ejecucion del contrato, el cual es la
determinacién del tiempo estimado para que el contratista ejecute el objeto. Debe ser
razonable y posible de cumplir y en todo caso, por regla general, no puede exceder la
vigencia fiscal, en caso de exceder la misma se debe contar con la_aprobacion de
vigencias futuras.

3. Lamodalidad de seleccion del contratis jestifi , incluyendo los
fundamentos juridicos que soportan su ele€gion. re el particular es necesario
agdara la adquisicion de los
llas sefialadas en la Ley
1150 de 2007 adicionada por la Ley 1 - licitacion publica, seleccién

4. Elvalor estimado del cq [ o6n del mismo y los rubros que lo
componen. Cuando el valor sea determinado por precios unitarios, se
debera incluir la forma como i@ de Bogota D.C., establecié dicho valor de
tal manera que el pdesto oficial del proceso de seleccion esté
debidamente sopor

as de las caracteristicas técnicas y calidad del bien o
las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las

5 de fos contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
»S necesario realizar estudio de sector, ni estudio de mercado, se debera

El valor debe contener todos los costos e impuestos a que haya lugar, en los que
incurrira el contratista para la ejecucion del contrato, asi como todos los costos que
impliquen la adecuada ejecucién del objeto y obligaciones del contrato, tales como:
honorarios; gastos de desplazamiento; variaciones de tasa de cambio; inflacion;
impuestos, tasas, contribuciones y pagos parafiscales establecidos por las diferentes
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autoridades del orden nacional, departamental, distrital o municipal; costos de
importacion o exportacion; seguros y garantias; costos de transporte y de instalacion;
utilidades, administracion e imprevistos, y demdas costos directos o indirectos
necesarios para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales. Asi mismo, se
deberé indicar la forma en que se pagara al contratista el bien o servicio, para el efecto,
es necesario tener en cuenta los plazos de entrega.

Es de recordar que los pagos anticipados y anticipos se encuentra idos. Por

requisitos definidos en el paragrafo del articulo 40 de la articulo
91 de laLey 1474 de 2011 y en el articulo 2.2.1.1.2.4.

Adicionalmente, para los anticipos y el pago antici
garantia que ampare su buen manejo o por pegtici idos por la entidad por la no
devolucion total o parcial del dinero entregado sta a titulo de pago anticipado,
cuando a ello hubiere lugar, de conformidad con | el articulo 2.2.1.2.3.1.7
del Decreto 1082 de 2015.

5. Los criterios para selecciona

seleccién del contratista de ) alidad de seleccion que permiten
identificar la oferta mas favorab tidad, de conformidad con el articulo 5 de
la Ley 1150 de 2007, i
del Decreto 1082 de

10N (requisitos habilitantes para la participacion en el
y no otorgardn puntaje): La capacidad juridica y las
encia, capacidad financiera y de organizacion, excepto en
ue la experiencia se puede puntuar. Para contratos de obra se
esidual de contratacion (k), como requisito habilitante. La exigencia
iones debe ser adecuada y proporcional a la naturaleza del contrato a

La verificacion documental de las condiciones antes sefialadas sera efectuada por las
Camaras de Comercio y se evidenciaran en el registro unico de proponentes -RUP. La
entidad debe establecer cuales seran los requisitos minimos a cumplir en el RUP, asi
como la forma de inscripcion y clasificacion que se requiere de acuerdo a lo que se
contratara. No se podran pedir documentos adicionales que demuestren la informacién
contenida en el RUP.
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- Criterios de evaluacién (asignan puntaje), algunas reglas:

I. En los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no serd objeto de
evaluacion.

Il. En los procesos de seleccidon en los que se tenga en cuenta los factores
técnicos y economicos, la oferta mas ventajosa sera la que resulte de aplicar alguna
de las siguientes alternativas: a) La ponderacion de los elementos de@alidadiyprecio

de costo-beneficio para la entidad.

M. Para la adquisicion o suministro de bienes
técnicas uniformes y comun utilizacién, las entidad luiran como anico
factor de evaluacion el menor precio ofrecido.

V. En los procesos para la selecci
podra incluir el precio, como factor de escogenci ccién de consultores.
Se privilegiara la experiencia.

6. El analisis del riesgo y lg
contrato se pueden presenta
impedir su adecuada ejecucig
los riesgos inherentes a la na
forma de prevenirlos itig
ejemplo: la identific
dolar, los reajustes
contrato, las norma

pueden entorpecer, dificultar o
ncia de efectuar un analisis sobre
bbjeto de la contratacién, destacando la
ando la parte que debe asumirlos, por

ctuarse para mantener el equilibrio econémico del
e deben cumplir los bienes o servicios que se van
ratista de mantener indemne a la Contraloria de
icios que aquél le cause a terceros en el desarrollo
la ejecucion del contrato, las medidas contingentes que es
A proteccion de los bienes, la salud y el medio ambiente,

tias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de
La solicitud de éstas garantias se deberan realizar de conformidad

contratista deba ejecutar.
En ese orden de ideas, la exigencia de las mismas, deberan realizarse de

conformidad con lo sefialado en Libro 2 Parte 2 Titulo 1” Contratacion Estatal”
Seccion 3 del Decreto 1082 de 2015.
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En los procesos de contratacion directa y minima cuantia atendiendo lo dispuesto
en los articulos 2.2.1.2.1.4.5y 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015, la entidad
analizard y justificara la exigencia o no de garantias.

8. Laindicacion de si el proceso de contratacion esta cobijado por un Acuerdo
Comercial. Es necesario que se realice el andlisis correspondiente a la aplicacion de
estos Acuerdos.

Una vez distribuido el presupuesto en ' para la vigencia fiscal
correspondiente, la Direccidbn Administrativa y i rara y dara a conocer a
las dependencias de la Contraloria de Bogota D. e cuantias, insumo para
determinar los procesos de seleccion asseqguir.

De conformidad con las normas que tuto contractual vigente, se dara
ion de la existencia de los siguientes
requisitos minimos, incluidos
Calidad:

a) La solicitud de i6 er suscrita por el jefe (Director, Subdirector,
Jefe de Oficina) de | '
indicar el objeto a c

tos previos con sus correspondientes soportes, incluyendo el
alisis de precios o estudio de mercado (para el analisis de

gxterno o cotizaciones, también es viable combinar las lineas para
2Cios reales del producto o servicio a contratar).

d) Proyecto de pliego de condiciones, si es el caso, el cual se elabora en la
Subdireccion de Contratacion.

e) Para los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, en
el estudio previo ademas de lo sefialado en el literal a) se debe indicar el nombre del
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profesional o persona juridica a contratar, informando que cuenta con la idoneidad y
experiencia, que cumple con el perfil y los requisitos sefialados y debera diligenciar y
aportar el certificado correspondiente. Debera sefalar que la dependencia no cuenta
con el personal, o que el mismo es insuficiente para desarrollar el objeto contractual.

2.1.6 REQUISITOS PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION

Este tipo de contratacion se adelantara de conformidad con
Procedimiento para la Gestion Contractual.

La seleccion del contratista la realizara la depe
la cual debera determinar el perfil de la per | o juridica que se requiere
contratar, junto con la descripcion de las cias gdndispensables para la

Debera contar con la certifical

On donde ¢
personal, o que el mis i iCi

clente g

nste que la dependencia no cuenta con el
ira desarrollar el objeto contractual.

juridicas, debe tenerse en cuenta aspectos como precios de
servicios. El analisis anterior debe quedar establecido en el

QS PROCESOS DE SELECCION

2.1.7.1 LAS MODALIDADES DE SELECCION:

1.- Licitacion Publica: Es la regla general de escogencia de la mejor oferta en
cumplimiento del deber de seleccidn objetiva, a la cual se acude cuando la entidad

ha verificado que atendiendo al objeto y a la cuantia del presupuesto oficial debe
adelantarse el proceso a través de esta modalidad de seleccion.
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2.- Seleccion Abreviada de Menor Cuantia: Se entendera por menor cuantia los
valores, determinados en funcién de los presupuestos anuales de las entidades
publicas expresados en salarios minimos legales mensuales.

Lo anterior indica que todos los procesos de seleccion de contratistas para la
adquisicion de bienes, obras y/o servicios que tengan como presupuesto estimado
la suma igual o inferior a la menor cuantia de la entidad, sin que sea la minima

procedimiento de menor cuantia.

3.- Seleccion Abreviada a través de Subasta Inversa;
efectuada presencial o electronicamente, mediante la re
durante un tiempo determinado, de conformidad co
Decreto 1082 de 2015 y en los respectivos pliegos . Esta modalidad

jsticas técnicas

e caracteristicas técnicas
idades estatales a través de

seleccién se utiliza para la adquisic
uniformes y de comun utilizacio
bolsas de productos. En este
ejecucion y liquidacion de las
se realicen dentro del foro d
disposiciones.

loria de Bogota D.C., siempre que Colombia Compra
acuerdo marco de precio y éste se encuentre vigente. Esta
bajo este procedimiento es obligatoria para todas las
acional siempre que se encuentre suscrito y vigente un

2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993. El concurso de méritos dependiendo de la
complejidad de la consultoria que se pretende contratar, se clasifica en dos, asi:

a.-Concurso de Méritos Abierto: Es el concurso de méritos que se realiza
prescindiendo de la etapa de precalificacion dada su poca o baja complejidad.
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b.- Contratacion Directa: Esta modalidad de contratacién se utiliza en aquellos
eventos en los que no se requiere de convocatoria publica. La contratacion directa
aplica en los siguientes casos:

Urgencia manifiesta.
Contratacion de empréstitos.
Contratos interadministrativos.
Contratacion de bienes y servicios en el sector defensa so
Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y teg
Contratos de encargo fiduciario que celebren las entidade
cuando inician el Acuerdo de Reestructuracion de Pagjvos
Cuando no exista pluralidad de oferentes en el m
Contratos de prestacion de servicios profesion
0 para la ejecucion de trabajos artisticos que n encomendarse a
determinadas personas naturales.

i. Arrendamiento y adquisicion de inmuebl

areserva.

~oooTp

o «Q

NOTA: Los contratos interadministrativos so
e las obligaciones del
mismo, tengan relacién directa con tidad ejecutora. Para la
suscripciéon de estos contratos,

contratacion con el lleno de los

1. Cuando no existi 3 SOna inscrita en el RUP.
2. Cuando solo exi a que pueda proveer el bien o servicio por ser
dad industrial o de los derechos de autor, o por

prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, o
trabajos artisticos que sOlo puedan encomendarse a

ia una persona natural o juridica en forma excepcional, para suplir
labores relacionadas con la administracibn o funcionamiento de la

es la actividad independiente desarrollada, que puede provenir de una persona natural
o juridica con la que no existe el elemento de la subordinacion laboral o dependencia
consistente en la potestad de impartir érdenes en la ejecucion de la labor contratada.?”

2 Sentencia C-154/97.Corte Constitucional. Magistrado Ponente Hernando Herrera Vergara.


http://www.gerencie.com/persona-juridica.html
http://www.gerencie.com/persona-juridica.html
http://www.gerencie.com/persona-juridica.html
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La contratacion de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion se
enmarca en la idoneidad o experiencia directamente relacionada con el area para la
cual se pretende contratar el servicio.

Asi mismo corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferente de los de
consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como
los relacionados con actividades operativas, logisticas o0 asistencia
contratacién de trabajos artisticos que so6lo pueden encomendarsé€’a
personas naturales, la entidad debe justificar dicha situaci
administrativo de justificacion.

2.1.8 CONTRATOS QUE REQUIEREN ACT
JUSTIFICACION.

MINI

De acuerdo a lo citado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 102 de 2015 todos los
contratos suscritos bajo la modalidad de contratacion directa requieren previamente
del acto administrativo de justificacion, esta misma normativa exceptia de dicho
requisito a la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, y para los contratos de que tratan los literales (a) y (b) del articulo
2.2.1.2.1.4.3 del mismo Decreto.

El proyecto de pliego de condiciones es el documento en el cual la Contraloria de
Bogota D.C., sefiala el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el monto del
presupuesto asignado por la entidad para la contratacion, los requisitos de caracter
juridico, técnico, financiero y criterios de calificacion de las propuestas, asi como los
demas aspectos que, de conformidad con el tipo de contratacion sean pertinentes, y
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que los participantes (personas naturales o juridicas, consorcios, uniones temporales
y demas formas asociativas permitidas por la ley) deban acreditar, junto con la
preparacion y presentacion de las propuestas en el respectivo proceso licitatorio.

Este documento serd publicado de conformidad con lo establecido en la normativa
vigente, con el objeto darle publicidad y divulgacion ante los interesados en participar
y recibir las observaciones que estimen pertinentes en procura_de ajustar y
perfeccionar las reglas que regularén el proceso de contratacion. Lg analizara

2.1.10.3. RESPUESTAS A LAS OBSERVACIO
PROYECTO DE PLIEGO

Las observaciones que se presenten al proyecto
resueltas por el area respectiva, de acuerdo ¢
ese orden de ideas, las observaciones de car
resueltas por las areas responsables del proces
Es de anotar que la aceptacion o rechazo de la ob
justificada, por el responsable de la mi

ccion de Contratacion.
debe estar debidamente

2.1.10.4 PLIEGO DE CONDICJE

Corresponde al documento initi a vez se hayan realizado los ajustes
correspondientes coma i
condiciones, si a ell
reglas objetivas, |
ofrecimientos de la

y completas, que permitan la confeccion de
, que no induzcan a error a los proponentes y que
iva y eviten declarar desierto el proceso. Este

odificarse el pliego de condiciones, debe realizarse a través
deben publicarse en los términos previstos en las normas

De la misma manera, los posibles proponentes, puede presentar observaciones al
pliego de condiciones definitivo, las cuales deberan ser resueltas de conformidad con
lo ya indicado. Las respuestas deberan publicarse en el SECOP al igual que las
adendas que se expidan con ocasion de las modificaciones que se realicen al pliego
de condiciones.
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2.1.10.6 ELABORACION INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION.

Para efectos de la revision y evaluacion de las ofertas, se designa un comité integrado
por el Jefe del area solicitante quien se encargara de evaluar la parte técnica, del
Subdirector Financiero, quien se encargara de la revision y evolucion financiera y del
Subdirector de Contratacion quien se encargara de la evaluacion juridica.

requerida en la convocatoria (para el caso de los concursos de mé
de condiciones, para realizar la verificacion de requisitos_ha
técnicos y financieros) y la calificacion de los criterios técni
deben expedir tres informes: técnico, juridico y financi
debidamente suscrito por todos los miembros del comj
plural. Los informes juridico y financiero debera
responsable y verificador financiero, respectivam

Estos informes deben describir de manera de lusiones frente a cada
uno de los requisitos analizados por el Comité E lendo mencién expresa
de la razon por la cual se encuentra 0 RO se e encu ilitado el oferente.

2.1.10.7 PUBLICACION DE LO S DEMERIFICACION Y EVALUACION

En ejercicio del derecho de ¢
deben ser dejados a di '

los informes de evaluacién y verificacién
esados, los cuales seran publicados en el

e desierta de los procesos de seleccion se llevara a
inistrativo motivado, el cual debera publicarse en el SECOP.

2.1.10.9 OFERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO

En el evento que, de acuerdo con la informacién obtenida del andlisis del sector de la
contrataciéon, se determine que el valor de la oferta parece artificialmente bajo, el
Comité Evaluador debe requerir al oferente para que explique las razones que
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sustentan el valor ofrecido. Dichas razones deben ser analizadas por el citado
anteriormente o quien haga la evaluacion de las ofertas, con el fin de recomendar
rechazo o la continuidad de la misma dentro del proceso de seleccion.

Para continuar con el andlisis en el proceso de evaluacion de la oferta, las razones
dadas por el oferente deben responder a circunstancias objetivas, en la cual la oferta
no pone en riesgo el cumplimiento del contrato, si este es adjudicado.

2.2 ETAPA CONTRACTUAL

221 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

La suscripcion del contrato se realizara de conformida
contractuales y en todo caso una vez se cumpla c
contrato.

ispuesto en las normas

2.2.1.1 EN EL CASO DE MODALIDADES D

ara iniciar la ejecucion. Si no se cumpliere con estas

garantia,
igaci dpodra imponerse las sanciones a que haya lugar.

obligacio

0s gque resulten de un proceso de seleccibn de minima cuantia, la
de aceptacion junto con la oferta, de acuerdo con lo establecido en el
artie )4fde la Ley 1474 de 2011, constituyen para todos los efectos el contrato
celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal.

2.2.2 VIGILANCIA Y CONTROL EN LA EJECUCION DEL CONTRATO
La vigilancia y control de los contratos, estara a cargo de un supervisor o interventor

externo, segun el caso, quienes deberan cumplir las funciones fijadas por las normas
internas que se expidan sobre la materia y las estipuladas en los respectivos contratos.
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Las labores de supervision e interventoria deben desarrollarse de conformidad con lo
establecido en la Ley 80 de 1993, la Ley 1474 de 2011 y las disposiciones que en el
contenido de este documento se indiquen.

2.2.3 MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS

El ordenador del gasto revisara todas las adicion
cuales no deberan superar el 50% del valor inici

| contrato, sado en salarios
iCe adicion y/o prorroga a los
contratos, el contratista debera ampliar la vige tias de la garantia.

rma de pago, valor, lugar de
cion del contrato.

adicionales sin que previamente la
ste perfeccionada.

n estos eventos las partes pueden, de mutuo acuerdo,
El supervisor del contrato debe solicitar, por escrito y

personas, su posicion contractual. La cesién requiere la previa aprobacion por parte
del ordenador del gasto. La solicitud de cesion debera ser realizada por el supervisor
del contrato, una vez haya verificado que el cesionario cumple con el mismo perfil 0
superior del contratista cedente. Con la solicitud de cesion, debera adjuntar la carta
enviada por el contratista y la documentacién soporte de experiencia e idoneidad del
cesionario con un término prudencial de anticipacion a la fecha en la que se desea
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ceder el contrato, la cual deberd remitirse para su gestion dentro del término
establecido en el contrato para tal fin.

2.2.6 TERMINACION ANTICIPADA

Procede cuando las partes de comun acuerdo terminan la relacion contractual antes
del vencimiento del plazo de ejecucion pactado. De igual manera la solicitud de
terminacién, debera ser realizada por el supervisor del contrato adj
contratista con un término prudencial de anticipacion a la fecha
terminar el contrato.

desea

2.2.7 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALE

El incumplimiento por parte del contratista del ohj iones contractuales
puede ser total o parcial. Es obligacién del superv i crito al contratista
para que cumpla con las obligaciones en | i

informar al ordenador del gasto cuando los re imiéntos ng hayan sido atendidos a

satisfaccion o en forma oportuna con el fin
aplicacion de sanciones, de conformi
contrato. Para tal efecto, se debera
articulo 17 de la Ley 1150 de 200

2.2.8 MULTAS

Procede su imposicion
forma tardia sus obli )
se estipula en losfcontr podra hacerse efectiva de los saldos debidos al
contratista, sin perjuigi entidad pueda imponer y cobrar la clausula penal
pecuniaria, B garantias y declarar la caducidad, terminacién o

liquidacio 3 caso. Para tal efecto, se debera actuar de conformidad

Contraloria de Bogota D.C., a titulo de pena, la suma establecida en el contrato y su
valor se imputara al pago de los perjuicios causados.

2.2.10 INTERPRETACION UNILATERAL

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

2.2.11 MODIFICACION UNILATERAL

P N
Si durante la ejecucién del contrato y para evitar la paralizacién o la afectacién grave
del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere necesario introducir
variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo, la
entidad en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante la
supresién o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.

2.2.12 TERMINACION UNILATERAL /

La entidad en acto administrativo debidamente motivado dispondra la terminacion
anticipada del contrato en los eventos sefialados en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993.

2.2.13 CADUCIDAD

La declaratoria de la caducidad
cuando el incumplimiento de
manera grave y directa la e i6 pntrato y se evidencie que puede llegar a
paralizar su ejecucion.

s contratos es la etapa en la cual las partes hacen una
gaciones ejecutadas, con el fin de que las partes se puedan

i?i cl 0
: @ . No todos los contratos deben ser liquidados. Se liquidan
esivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en

on del contrato no libera al contratista de responder por la estabilidad de la
alidad de los bienes o servicios suministrados. En consecuencia, cuando
con posterioridad a la liquidacion del contrato se presenten hechos que se encuentren
amparados en las garantias constituidas por el contratista o0 que le causen un perjuicio
a la entidad, ésta debera adelantar las correspondientes acciones administrativas y/o
judiciales previstas en la ley para cada caso.
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NOTA: La liquidacion a la que se refiere el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012,
no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo
a la gestion.

NOTA: Es responsabilidad del supervisor como encargado de ejercer la labor de
vigilancia y control para la correcta ejecucion del contrato, la liquidacion del mismo con
el fin de determinar si el contrato se ejecutd a satisfaccion. Para tal fin_ debera remitir

la Contraloria de Bogota D.C.

CAPITULO Il

3. EJERCICIO DE LA SUPERVISION E INTE iA LOS CONTRATOS

3.1 MARCO PARA EL EJERCICIO DE LA LABO ERVISION E

INTERVENTORIA

3.2 ASPECTOS GENERA

La funcion de supervision estara
igualdad, moralidad,
participacion, publici
autonomia, en total ' con el ordenador del gasto y las demas dependencias
involucradas con el

da a los principios generales de buena fe,
fa, imparcialidad, eficacia, eficiencia,

la ejecucion de la obra contratada.

El supervisor, es el funcionario encargado por la Contraloria de Bogota D.C., para
ejercer no solo la labor de vigilancia y control para la correcta iniciacion, ejecucion y
liquidacion de un contrato o convenio especifico, sino ademas para prevenir posibles
riesgos que deba asumir la entidad frente al contratista.
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La interventoria y la supervision tienen el mismo fin, vigilar y controlar que el objeto del
contrato o convenio se cumpla a cabalidad, y en los dos eventos, la persona que
desarrolla la vigilancia contractual, debe tener o acreditar unos conocimientos técnicos
basicos o especializados, que se relacionen directamente con el objeto contractual;
por ello los interventores de obra, generalmente, son profesionales en el area de la
construccion o afines, o personas juridicas conformadas por éstos y acreditadas como
consultores. lgualmente, en el caso de los supervisores debe tenerse en cuenta para

concepto frente al cumplimiento del objeto contractual.

3.3 DESIGNACIQN DEL SUPERVISOR, INICIO Y DURAC
SUPERVISION.

La designacion del supervisor se realizara m
Administrativo, en los términos solicitados por |
estudios previos. El supervisor iniciara s
perfeccionado el contrato, esto es, suscrito, r
respectiva, si a ello hubiere lugar. No obstante, g
de un contrato por parte de la dependgnci
el seguimiento correspondiente para
registrado y que el contratista alleg

era estar atento y realizar
se encuentre debidamente

ae sobre el cargo del directivo de cada
ente la ausencia por entre otras causas
retiro de la entidad), la supervision recaera
automaticamente ' ediato del supervisor o en el funcionario que sea
encargado de las fu de sHUicargo, en los casos en que se realice dicho encargo.

Teniendo en cuenta que la 3
dependencia, en el ev.

En todo case i nte, ya sea de manera temporal o permanente, debera
estado de avance de los contratos a su cargo el cual debera

de Gestion Documental, documentos tales como informes, actas, listas de
asistencia de reuniones, ayudas de memoria y todos aquellos que se hayan expedido
durante la ejecucién contractual.

En todos los casos, el supervisor vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del
contrato durante todo el tiempo de su vigencia. Esta funcion solo cesara una vez expire
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el plazo, de ejecucion previsto en el contrato o cuando se suscriba el acta de
liquidacion del contrato, en los casos en que esta se requiera.

Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que continden vigentes con posterioridad
al vencimiento del plazo o a la liquidacion del mismo, tales como las relacionadas con
las garantias extendidas asociadas a los bienes y servicios que por su naturaleza sean
objeto de este tipo de garantias, las cuales comprenden el mantenimiento preventivo

supervisor adelantar las gestiones pertinentes relacionadas con la
la informacion y los tramites de derechos de autor en los ¢

3.3.1 CRITERIOS PARA LA DESIGNACION DE SUP

requisitos:

1. Debera ser servidor publico activo de la Contr

2. Deberd haber sido designado p
memorando.

3. El supervisor no deberé estar i

Contratacion de la Admi
concordantes.
4. El supervisor no d

ncurrentes en relacién con un mismo contrato, las
rventoria, lo anterior de acuerdo a lo previsto en el
2011.

€ oafratado, para garantizar que las obligaciones contractuales se cumplan,
para ello, debe revisar los documentos y antecedentes del contrato a suscribir, los
derechos y obligaciones de las partes, y en particular, los mecanismos establecidos
en el contrato para el reconocimiento de los derechos de contenido econémico.

Asi mismo, le corresponde al supervisor desarrollar las actividades necesarias para
evitar la ocurrencia de riesgos que puedan comprometer a la entidad frente al
contratista.
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3.5 FUNCIONES RELACIONADAS CON LA EJECUCION DEL OBJETO
CONTRACTUAL

El supervisor debera suscribir conjuntamente con el contratista, cuando asi se pacte
en el contrato y dentro del término establecido en el mismo, las actas de iniciacion, de
recibo de bienes o prestacion de servicios, segun el caso. Cuando se suscriban las
actas antes mencionadas en los contratos en que asi se pacte, el supervisor debera
enviar el original de las mismas a la Subdireccion de Contratacio i
sean incluidas en los expedientes.

contrato, en el evento en que se deban modificar fech rvisor deberd solicitar
las modificaciones respectivas ante el ordenador d ondiente, con el fin
de que tramite el otro si, para estos casos erd justificar la
modificacién a los mismos, cuando por razo s 0, dada la naturaleza del
contrato, resulte necesario.

ndiciones iniciales pactadas
en el contrato, sin contar con la expresa auterizaci el ordenador de gasto y sin que

El supervisor, cuando tenga ¢ )S términos de ejecucion del contrato o lo
considere necesario p i mal ejecucién, debera citar a reuniones al

nes y/o en la de la minuta del contrato. Asi mismo,
s las consultas que realice el contratista y hacer las

5to en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, los supervisores
solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el
de Bogota D.C. de los hechos o circunstancias que puedan constituir
pcién tipificados como conductas punibles, o que puedan poner en
El supervisor debera revisar que los informes de los contratistas contengan como

minimo lo siguiente:

e Nombre completo del contratista.
e Numero del contrato.
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e Fecha de inicio del contrato: fecha de expedicion del registro presupuestal y/o
fecha de aprobacién de la péliza y/o acta de iniciacion, si hay lugar a ella.

e Fecha de terminacion del contrato: de acuerdo con la clausula de plazo del
contrato

e Periodo del informe: dia, mes y afio de inicio y de terminacion del periodo.

e Objeto del contrato: copiar textualmente la clausula del contrato.

e Actividades contractuales: copiar textual las actividades del contrg

de los documentos, archivos y/o gestion,
desarrolladas.
e Nombrey firma del contratista.

Cuando el supervisor manifieste su desacuerd
obligaciones pactadas en el contrato, o con |
examinadas, debera sin excepcion, formular to
con copia al Subdirector de Contratacion y al or

ocumentos o circunstancias
or escrito al contratista

as, fundadas en hechos, circunstancias y
erio sustentado y comprenderan todas las
correspondientes.  Ademas, realizard las
ecesarias y oportunas para la normal ejecucion del

normas en las qu
observaciones vy
recomendacio

es (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, a
ontratacion y al Director o Jefe de la dependencia para la cual se

e deberd enviarse a la Subdireccion de Contratacion a traves del
Informacion SIGESPRO, para su incorporacion en el expediente

contractual.

En los eventos de discrepancias frente a la ejecucion del contrato, el supervisor
contard con el apoyo de la Subdireccion de Contratacibn quien emitira
recomendaciones juridicas que podran ser acogidas por el supervisor, a fin de
conminar al contratista al cumplimiento de sus obligaciones.
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Igualmente, el supervisor debera constatar, a la fecha de vencimiento del contrato,
que éste se cumplié en su totalidad. Si llegare a tener dudas sobre la ejecucion del
mismo, no podra expedir el certificado de cumplimiento final, hasta tanto tenga certeza
de su cumplimiento.

3.5.1 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LOS BIENES O
SERVICIOS

En ningdn caso, el valor de la sumatoria de las entre
valor total del contrato. El original de estas actas de
a la Subdireccion de Contratacion para lo de
verificar que las especificaciones y condicione

supervisor debe
ienes entregados
lnidas y aceptadas en el
lidad sobre los bienes
utados y los materiales
plen con las condiciones y
ndo a la Subdireccion de

entregados, con el proposito de esta
especificaciones técnicas pree

Cuando se presenten
condiciones y especi

r la situacion planteada. Si al supervisor le persiste la
en el menor tiempo posible, al ordenador del gasto
5U concepto y decision con copia a la Subdireccion de

En el evento de contratos de mantenimiento con suministro de materiales no
administrados a través de almacén, teniendo en cuenta que las solicitudes de
mantenimiento o la relacion de las mismas que se adjuntan como soporte de pago no
permiten establecer, por si solas, la gestion adelantada por el supervisor para verificar
la cantidad y calidad de los bienes, se recomienda:



Cadigo formato: PGD-02-06

@ Version: 11.0
\_-/) ) MANUAL DE CONTRATACION C(’)di_g’o documento: PGAF-09
CONTRALORIA Version: 2.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 39 de 46

i) Adjuntar paratodos los pagos la relacion detallada de los materiales suministrados
gue se facturan con su valor individual y total.

i) Adjuntar detalle de cada una de las solicitudes de servicio, identificando actividad
y costo de la mano de obra.

iii) Indicar los mecanismos mediante los cuales el supervisor ha constatado la calidad
y cantidad de los bienes y/o adjuntar en los eventos que se requiera actas o
evidencia de verificacion de los mismos.

iv) En aquellos contratos que involucren componentes de
informacion y comunicacion, se deben establecer aspectos ¢

3.5.2 EVIDENCIA DE LA GESTION DEL S DO LOS
MATERIALES SON ENTREGADOS DIRECTAME NTO DE USO

er controlados a través de
de eventos de difusion
dimientos de control

Cuando se trate de materiales o bienes que
almaceén, tales como los que deban ser entreg
0 programas similares, se recomienda esta
administrativo de obligatorio cumplimi [
formatos con el fin de dejar constanc
evento y de la entrega y/o destinacig
0 no materiales sobrantes y si
como consecuencia de la €]
se solicite al supervisor adju
soporte para el pago.

s materiales en el lugar del
e los mismos indicando si hubo

. Adicionalmente, es pertinente que

ar estos dgeéumentos como evidencia de su gestion y

Finalmente, se recamien de acuerdo con las acciones que se adelanten, se
fijen los lineamiento a administracion de bienes y el subproceso de pagos, si es

en desarroll@ del principio de transparencia y debido proceso, se debera agotar la
diencia prevista en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 86 de la Ley

contratista se le debe dar la oportunidad de controvertir los requerimientos que se le
formulen, de ser oido y de hacer valer sus puntos de vista sobre el particular. La copia
de los documentos que se expidan en desarrollo de este tramite deberan ser enviados
a la Subdireccion de Contratacion para su incorporacion en el expediente contractual.
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En el evento que el supervisor determine que el contratista esta incumpliendo con las
obligaciones pactadas en el contrato, debera solicitarle por escrito las razones o
causas del presunto incumplimiento y conminarlo al cumplimiento de las mismas.

En este sentido, cuando se verifique que las razones aducidas por el contratista no
son argumento suficiente para justificar el incumplimiento, y se constate que las
mismas no obedecen a circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, sino a la

al ordenador del gasto un informe completo de esta situacion, con |
donde se evidencie de forma clara el incumplimiento, con el fi
para la imposicion de multas, sanciones y declaratorias de 4

a) Motivacion detallada en la que se exp s hechos constitutivos del

incumplimiento.

b) La relacion de las obligaciones incumplidas.

haya lugar.

d) La tasacion de la cl
contrato cuando

e) Enumeracion de
sancionatg

Para tal ‘e

or de Contratacion, citara al contratista a una audiencia (articulo 17 Ley
y articulo 86 de la Ley 1474 de 2011) para debatir las novedades

mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, acompafiando el informe
de supervision en el que se sustente la actuacion y enunciara las normas o clausulas
posiblemente trasgredidas y las consecuencias que podrian derivarse para el
contratista en desarrollo de la actuacion.

En la citacion se establecera el lugar, fecha y hora para la realizacion de la audiencia,
la que debera tener lugar a la mayor brevedad posible, atendiendo la naturaleza del
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contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

En el evento en que la garantia de cumplimiento consista en poliza de seguros, el
garante deberé sera citado.

b. En desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto, presentara las_circunstancias
de hecho que motivan la actuacidon, enunciard las posibles nQ
posiblemente trasgredidas y las consecuencias que podrian
contratista en desarrollo de la actuacion.

legal del contratista 0 a quien lo represente y al g ra que presenten sus
descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir | [ s del caso, aportar

En cualquier momento del desarrollo de la au ' etente contractual o su
delegado, podra suspenderla cuando de oficio o

ente sustentada, ello resulte
administrativa. En todo caso, al

pertinentes, o cuando por cualquier o
necesario para el correcto desarrgllg. de

d. Agotado lo anterior, el s
concepto técnico sobr argos presentados por el contratista, para

de la multa o pronunciarse en otro sentido.

e. Mediante resoluc n la que se consigne lo ocurrido en desarrollo de la
acuerdo a lo sefialado en el articulo 67 del Cédigo
0 y de lo Contencioso Administrativo, la Contraloria de
2| ordenador del gasto, procedera a decidir sobre la imposicion

cesaclon de situacién de incumplimiento.
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3.54 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON ASPECTOS
PRESUPUESTALES DEL CONTRATO

a. REGISTRO PRESUPUESTAL
Antes de iniciar la ejecucién de cualquier contrato, el supervisor debe verificar la

expedicion del respectivo registro presupuestal. Nunca se podra autorizar la prestacion
de ningun servicio o suministro de bienes sin cumplirse con este reg

primer dia habil de cada vigencia se expida el respe istro presupuestal para
garantizar que el contrato no se encuentre desamp

3.5.5 FUNCIONES RVISION'RELACIONADAS CON LOS PAGOS AL
CONTRATISTA.

El supervisor deber

ividades pealizadas por el contratista durante el periodo a pagar.
. 9edi informe de supervision y ejecucion contractual de en el cual se deja
constancia de las actividades y obligaciones realizadas por el contratista, asi como el
avance de ejecucion del contrato.
e Evitar la causacion de intereses moratorios que puedan originarse por la demora en
la remision de los documentos necesarios para efectuar el pago de las obligaciones
de orden econémico.
e Elevar las consultas internas que sean necesarias para resolver asuntos que
entorpezcan el flujo normal de los pagos.
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e Radicar las cuentas, para efectuar los pagos a los contratistas, los documentos que
se relacionan a continuacion:

v La constancia de entrega de informes y constancia de que el contratista, entregé
dentro del término el informe o producto respectivo.

v’ La factura presentada por el contratista, cuando a ello haya lugar.

v" Los recibidos a satisfaccion.

v Copia de los recibos de pago de los aportes a los sistemas de
efectuados por el contratista o la certificacion sobre el tema segllh sea el €aso (por
ejemplo, los pensionados).

v" El recibo o los recibos de entrada de los bienes al al
Bogota D.C., si es del caso.

Los demas documentos que de acuerdo con la
contrato se requieran para hacer efectivo los pa

En el caso que los pagos y/o desembolsos n irse de acuerdo con las
condiciones pactadas en el contrato, los supervis solicitar la modificaciéon
de dichas condiciones mediante comunicaci

3.5.6 FUNCIONES DE
MODIFICACIONES A LOS C,

solicitar oportunam
minimo de cinco

| caso. Antes de hacer la solicitud, el supervisor debe
o modificacién no puede cambiar el objeto inicial del
e se termine convirtiendo en un nuevo contrato. Para efectos
2 contrato, el supervisor debera enviar junto con el memorando
a carta presentada por el contratista, en la cual manifiesta su

Es importante que el supervisor haga la solicitud una vez tenga conocimiento de la
situacion que, de origen a la adicion, prorroga o modificacion, segun el caso, con el fin
de que se puedan realizar, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento, todas
las actividades conexas a la misma tales como: evaluar la solicitud, revisar los
documentos soporte, realizar los tramites para su perfeccionamiento, tales como
ampliacion de la poliza, en los casos a que haya lugar, y el registro presupuestal.
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En ningun caso el supervisor esté facultado para autorizar la ejecucion de actividades
gue no hayan sido previstas dentro de lo pactado en el contrato.

3.5.7 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LA SUSPENSION
DEL CONTRATO

El supervisor, con el apoyo de la Subdireccion de Contratacion, pods ecesario,

0 ajenas a la voluntad de las partes que impiden
ejecucion. Seria el caso, por ejemplo, de un contr

temporal su normal
se establece que el
de de la entrega
de una informacion especifica por parte de u la Contraloria de
Bogota D.C., sin la cual el contratista no pued igtrar conJa ejecucion del mismo.

Subdireccion de Contratacién quien e
de la misma al supervisor del co
Financiera.

suspension, y enviara copia
ompetencia y a la Subdireccion

El supervisor debera solicitar g
gue dieron origen a la
en el acta de susp
ordenador del gast
gue elabore el acta

en la que se deje constancia del tiempo total de la
cimiento final del contrato. La Subdireccién de
de la misma al expediente contractual.

POSTCONTRACTUAL

vez finalice el mismo y se expida el ultimo recibo a satisfaccion de los
icios contratados.

En la solicitud de liquidacion, el supervisor debera indicar si los documentos soporte
se encuentran debidamente digitalizados en el expediente contractual
correspondiente, en caso contrario, debera remitir la solicitud de liquidacién con los
documentos soporte que no se encuentren en el expediente.

Adicionalmente, la solicitud de liquidacion debera incluir:
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e El andlisis de las condiciones técnicas de los bienes recibidos o de los servicios
prestados por el contratista.

e El balance econémico del contrato.

e Los demas documentos necesarios para la verificacion de cumplimiento y
liquidacion del contrato.

e Analisis del cumplimiento de las obligaciones por parte de la Contraloria de Bogota
D.C., y el contratista.

NOTA: Esta funcion aplica de igual forma en caso de cesiones dgcontratos:

En los contratos de prestacion de servicios profesionales
conformidad con lo sefalado en el articulo 217 de
liquidacion no es obligatoria, razén por la cual, los es de estos tipos de

gado y saldo a liberar. De la
misma manera, en este informe el supervisor s nte las modificaciones
qgue haya tenido lugar durante la ejecucion
adiciones, modificaciones, suspensiongs, cesiones

de forma anticipada.

erminacion se llevd a cabo

La Subdireccién de Contrataci
la Subdireccion Financiera, ca
definitivo.

Ista, al supervisor del contrato y a
a de liquidacion o del acta de archivo

3.6 CONSEC | ICUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE
SUPERVISION.

Icos, la ley prevé que la accién defectuosa o la omisiéon
gestion contractual o las actividades post- contractuales por

ABILIDAD SUPERVISORES E INTERVENTORES PARA CONTRATAR

A los supervisores e interventores les son aplicables las inhabilidades previstas en el
paragrafo 2° del articulo 84 de la Ley 1474 de 2011.
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CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion

1.Se actualiz6 normativamente en las diferentes etapas de
contratacion estatal, etapa de planeacion, etapa precontractual,
etapa contractual y etapa pos contractual.

2.Se actualizaron las directrices y estandares y se incluyé lo
establecido en el documento de lineamientos SST de
conformidad con el Decreto 1072 de 2015, esto para simplificar
y homogenizar las actividades que se desarrollan dentro del
proceso contractual ajustado a la normatividad en especial el
Decreto 1082 de 2015.

3.Se ajusta a la nueva estructura del mapa de procesos a la
RR. No. 023 entidad y la codificacion, formatos y lineamientos del SIG,

1.0 31-jul-2014 g;t%bleudos mediante Resolucion Reglamentaria No. 027 de

4.Se maodificaron los siguientes anexos:
Solicitudes de compras anexo 3
Estudios previos anexo 4

5.Se crearon los siguientes anexos:

Formato recibo a satisfaccién anexo 10

Constancia de idoneidad y experiencia anexo 11

Listas de chequeo segun modalidad de contratacion anexo 12.

6.Se suprimio lo relativo al concurso de méritos por sistema de
precalificacion.

R.R. No. 017

2.0 28- feb-2018

) 4



