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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, en la planeacion y celebracion de
los contratos que requiera la Contraloria de Bogota, D.C., para el cumplimiento de sus
funciones, metas y objetivos institucionales, asi como fijar las pautas, criterios vy
responsabilidades en el ejercicio de la supervision de los contratos y convenios suscritos por
la entidad, que garanticen su correcta ejecucion y liquidacion.

Las directrices aqui establecidas, tienen como objetivo dar pleno cumplimiento a los principios
de la funcién publica previstos en la Constitucion Politica de Colombia, en la ley, en los
decretos y demas normas que regulen la contratacién estatal.

Este manual debera ser aplicado por todos los funcionarios y contratistas de las dependencias
de la Contraloria de Bogota, D.C., en el desarrollo de su actividad contractual o que sean
designados como supervisores y para las personas que sean contratadas como interventores
0 como apoyo a la supervision, asi como por todas las dependencias que tengan relacién con
la actividad de supervision.

1.2 ALCANCE:
1.2.1. ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

El Plan Anual de Adquisiciones esta integrado al presupuesto y al Plan de Accién Institucional,
por lo tanto, debe guardar coherencia con estos dos instrumentos de planeacion y control.

La Contraloria de Bogota, D.C., esta en la obligacién, de conformidad con lo establecido por
el articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015, de concebir, confeccionar y ejecutar un Plan
Anual de Adquisiciones para cada vigencia fiscal, persiguiendo que con dicha actividad se
sustenten todos los procesos contractuales de la entidad.

1.3 REFERENCIAS NORMATIVAS

NORMA DESCRIPCION

Articulo 209. La funcion administrativa esta al

servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de
Constitucién Politica de Colombia |20/07/1991 |igualdad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante
la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones.

Por el cual se expide el Estatuto General de
Ley 80 de 1993 28/10/1993 Contratacion de la Administracion Publica.

Ley 489 de 1998 29/12/1998 | Por la cual se dictan normas sobre la
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

organizacion y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en
los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1150 de 2007

16/07/2007

Por medio de la cual se introducen medidas
para la eficiencia y la Transparencia en la Ley
80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos
Publicos.

Ley 1266 de 2008

31/12/2008

Por la cual se dictan las disposiciones
generales del habeas data y se regula el
manejo de la informacién contenida en bases
de datos personales, en especial la financiera,
crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Distrital 456 de 2008

23/12/2008

Por el cual se reforma el Plan de Gesti6n
Ambiental del Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1273 de 2009

05/01/2009

Por medio de la cual se modifica el Cédigo
Penal, se crea un nuevo bien juridico tutelado -
denominado "de la proteccion de la informacion
y de los datos" y se preservan integralmente los
sistemas que utilicen las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, entre otras
disposiciones.

Ley 1474 de 2011

12/07/2011

Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de actos de corrupciéon
y la efectividad del control de la gestién publica.

Decreto Ley 019 de 2012

10/01/2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos vy
tramites innecesarios existentes en la
Administracion Publica.

Ley 1581 de 2012

17/10/2012

Por la cual se dictan disposiciones generales
para la proteccién de datos personales.

Decreto 1377 de 2013

27/06/2013

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1581 de 2012.

NTC-ISO-IEC
27001:2013

COLOMBIANA

11/12/2013

Norma Técnica NTC-ISO/IEC Colombiana
Tecnologia de La Informacién. Técnicas de
Seguridad. Cédigo de Préctica para la Gestion
de la Seguridad de la Informacién.
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30/01/2015

DESCRIPCION

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
1712 de 2014.

Decreto 1072 de 2015

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 1078 de 2015

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones. Capitulo 1 -
Titulo 9, subrogado por el Decreto 1008 de
2018.

Decreto 1081 de 2015

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto
Reglamentario Unico del Sector Presidencia de
la Republica. Libro 2, Parte 1, Titulo 1 que tiene
por objeto reglamentar la Ley 1712 de 2014, en
lo relativo a la gestion de la informacion publica.

Decreto 1082 de 2015

26/05/2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, con sus modificaciones y
adiciones.

Decreto 1494 de 2015

13/07/2015

Por el cual se corrigen yerros en la Ley 1712 de
2014.

Resolucion Organica 8 de 2015
Auditoria General de la Republica

30/11/2015

Por medio de la cual se reglamenta la rendicion
de cuentas e informes, se adopta dentro del
SIREL el aplicativo SIA observa y se deroga la
Resolucion Orgénica 7 de 2015.

Decreto 92 de 2017

23/01/2017

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

Ley 778 de 2016

03/02/2016

Por la cual se dictan normas sobre la
responsabilidad de las personas juridicas por
actos de corrupcién transnacional y se dictan
otras disposiciones en materia de lucha contra
la corrupcién.

Acuerdo Distrital 658 de 2016

21/12/2016

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 funciones de sus dependencias,
se modifica la planta de personal, y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo Distrital 664 de 2017

28/03/2017

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo
658 del 21 de diciembre de 2016 "por el cual se
dictan normas sobre organizacion vy
funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias,
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se modifica la planta de personal, y se dictan
otras disposiciones.

Decreto 1008 de 2018

14/06/2018

Por el cual se establecen los lineamientos
generales de la politica de Gobierno Digital y se
subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2
del libro 2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones. Guia
No 3 Procedimientos de Seguridad de la
Informacion.

Circular Externa Unica de Colombia|
Compra Eficiente

16/07/2018

Compilé y actualizé el contenido de las 25
circulares anteriores en un solo cuerpo
normativo. Por ello, derog6 a partir del 16 de
Julio de 2018, todas las circulares emitidas a la
fecha.

Ley 1952 de 2019

20/01/2019

Por medio de la cual se expide el Cédigo
General Disciplinario se derogan la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Resolucion 0312 de 2019

13/02/2019

Por la cual se definen los Estandares Minimos
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST.

Ley 2014 de 2019

30/12/2019

Por medio de la cual se regulan las sanciones
para condenados por corrupcion y delitos
contra la Administracion publica, asi como la
cesion unilateral administrativa del contrato por
actos de corrupcion y se dictan otras
disposiciones.

Decreto Legislativo 491 de 2020

28/03/2020

Por el cual se adoptan medidas de urgencia
para garantizar la atencion y la prestacion de
los servicios por parte de las autoridades
publicas y los particulares que cumplan
funciones publicas y se toman medidas para la
proteccion laboral y de los contratistas de
prestacion de servicios de las entidades
publicas, en el marco del Estado de
Emergencia Econémica, Social y Ecolégica.

Resolucion 385 de 2020

12/03/2020

Por la cual se declara la emergencia sanitaria
por causa del coronavirus COVID-19 y se
adoptan medidas para hacer frente al virus.
Prorrogada por las Resoluciones 844 del 26 de
mayo de 2020, 1462 del 25 de agosto de 2020,
2230 de 27 de noviembre de 2020 y 738 del 26
de mayo de 2021.

Decreto Ley 537 de 2020

12/04/2020

Por el cual se adoptan medidas en materia de
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contratacion estatal, en el marco del Estado de
Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica.

Ley 2022 de 2020

22/07/2020

Por la cual modifica el articulo 4 de la Ley 1882
de 2018 y se dictan otras disposiciones.

Ley 2040 de 2020

27/07/2020

Por medio de la cual se adoptan medidas para
impulsar el trabajo para adultos mayores y se
dictan otras disposiciones.

Ley 2069 de 2020

31/12/2020

Por medio del cual se impulsa el
emprendimiento en Colombia.

Ley 2080 de 2021

25/01/2021

Por medio de la cual se Reforma el Cédigo de
Procedimiento  Administrativo y de Io
Contencioso Administrativo -Ley 1437 de 2011-
y se dictan otras disposiciones en materia de
descongestion en los procesos que se tramitan
ante la jurisdiccion.

Decreto 310 de 2021

25/03/2021

Por el cual se reglamenta el articulo 41 de la
Ley 1955 de 2019, sobre las condiciones para
implementar la obligatoriedad y aplicacion de
los Acuerdos Marco de Precios y se modifican
los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.12. del
Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional.

Decreto 399 de 2021

13/04/2021

Por el cual se modifican los articulos
221.1.21.1.,22.1.21.32.Y221.231.14.,y
se adicionan unos paragrafos transitorios a los
articulos 2.2.1.1.1.5.2.,, 22.1.1156. vy
2.2.1.1.1.6.2. del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional.

Decreto 580 de 2021

31/05/2021

Por el cual se imparten instrucciones en virtud
de la emergencia sanitaria generada por la
pandemia del Coronavirus COVID - 19, Y el
mantenimiento del orden publico, se decreta el
aislamiento selectivo con distanciamiento
individual responsable y la reactivacion
economica segura.

Decreto 680 de 2021

22/06/2021

Por el cual se modifica parcialmente el articulo
22.1.1.13.1. y se adiciona el articulo
2.2.1.2.4.2.9. al Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, en relacion con laregla de
origen de servicios en el Sistema de Compra
Publica.

Ley 2094 de 2021

29/06/2021

Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de
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NORMA FECHA DESCRIPCION

2019 y se dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se modifica la Ley 80 de

Lay 2160 de 2021 25/11/2021 1093 y la Ley 1150 de 2007.
Por el cual se modifica y adiciona el Decreto
1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, con el

Decreto 1860 de 2021 24/12/2021 | fin reglamentar los articulos 30, 31, 32,34 Y 35
de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema
de compras publicas y se dictan otras
disposiciones.
Por medio de la cual se adoptan medidas en

Ley 2195 de 2022 18/01/2022 materia de transpar_e,nua, prevencion y lucha
contra la corrupcion y se dictan otras
disposiciones.

1.4 DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

Licitacion Publica.

Seleccion Abreviada de Menor Cuantia.

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa.

Seleccion Abreviada por Tienda Virtual o Grandes Superficies.
Seleccion Abreviada por Acuerdo Marco de Precios.
Concurso de Méritos Abierto.

Contratacién Directa.

Minima Cuantia.

1.4.1 PRESENTACION DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

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 Contratacion 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 contratacion y gestion contractual®”.

El presente Manual de Contratacion tiene como propésito fijar directrices y estandares para

1 Colombia Compra Eficiente. Lineamientos generales para la expedicién de manuales de contratacion. 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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simplificar y homogenizar las actividades que se desarrollan en las diferentes etapas del
proceso contractual, en la celebracién de los contratos que necesita la Contraloria de Bogota,
D.C., y en la vigilancia y seguimiento a la ejecucion de 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 gestién administrativa y en la utilizacién de los recursos publicos a través de los contratos
celebrados por la entidad.

Se destacan, actividades tales como: la planificacion de la actividad contractual de la entidad,
el proceso de seleccion eficiente y transparente de los contratistas, la utilizacion e
implementacion de los medios electrénicos de informacion sobre la contratacion estatal, los
requisitos para la eficacia juridica del contrato estatal, el seguimiento que debe hacer la entidad
a la ejecucién de las obligaciones a cargo de los contratistas; el manejo de los riegos
previsibles de la contratacion estatal, y por ultimo la liquidacién y terminacién 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
Constitucién Politica de Colombia y las normas que conforman el Estatuto General de la
Contratacion de la Administracion Publica.

1.4.2 ASPECTOS GENERALES DEL REGIMEN DE CONTRATACION DE LA
CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 1° y 2° de la Ley 80 de 1993, por la naturaleza
juridica de la Contraloria de Bogota, D.C., el régimen juridico de contratacion aplicable es el
consagrado en el Estatuto General de la Contratacion de la Administracion Puablica, integrado
actualmente por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, la Ley 1882
de 2018, el Decreto Reglamentario 1082 de 2015 y demas normas concordantes que tengan
qgue ver con la materia contractual del Estado. Asi mismo, aquellas que las adicionen,
modifiquen o sustituyan.

También forman parte del marco legal de contrataciéon de la Entidad, el Estatuto Organico de
Presupuesto y decretos reglamentarios, el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, las normas sobre austeridad del gasto y las resoluciones internas
relacionadas con la ejecucion del presupuesto en la Contraloria de Bogota, D.C.

En todos los procesos de contratacion que adelante la Contraloria de Bogota, D.C., debera
darse estricto cumplimiento a los principios rectores que regulan la materia, asi como a los
procedimientos establecidos en la normativa vigente.

Particularmente, es importante acatar el principio de planeacion en todos los procesos de
contratacion con el fin de minimizar los riesgos que pueden llegar a presentarse durante las
etapas precontractual, contractual y post contractual.
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Teniendo en cuenta lo anterior, en las contrataciones que adelante la Entidad, se deberan
tomar en consideracion, entre otros, los siguientes aspectos:

1.4.3 CLAUSULA GENERAL DE COMPETENCIA

La delegacion de funciones se fundamenta en los articulos 209y 211 de la Constitucidén Politica
de Colombia; 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 1150 de 2007;
y las deméas normas vigentes que las reglamentan, modifican o adicionan.

De conformidad con el Articulo 3 del Acuerdo Distrital 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 aplicacién de la facultad expuesta, el Contralor de Bogota D.C., delegd en el Director
Administrativo, la ordenacion del gasto, y la competencia para la celebracién, adjudicacion y
suscripcion de los contratos, comodatos, convenios de colaboracion y/o cooperacién con
entidades publicas o privadas, y contratos interadministrativos en cualquier cuantia, o sin ella,
gue 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 preparacion, el disefio y la ejecucion de
todos los actos, tramites preparatorios y precontractuales, necesarios para la seleccién de los
contratistas, bajo cualquier modalidad definida en la ley. De igual manera lo relacionado con
el trdmite del procedimiento administrativo sancionatorio contractual, el ejercicio de las
clausulas excepcionales al derecho comuny la aplicacion de multas, clausula penal pecuniaria
y la declaratoria de incumplimiento.

Adicionalmente, la Contraloria de Bogota, D.C., cuenta con la Junta de Compras y Licitaciones
como un 6rgano asesor en la planeacién de las compras de la entidad, la cual esta integrada
por: Contralor Auxiliar o su delegado, quien la presidira, Jefe Oficina Asesora Juridica, Director
Administrativo, Subdirector Financiero, el Subdirector de Contratacion que ejercerd como
secretario de la misma, con voz pero sin voto y el Jefe de la Oficina Asesora de Control Interno,
con voz pero sin voto.

1.4.4 REGLAS APLICABLES A LA CONTRATACION DE LA CONTRALORIA DE
BOGOTA, D.C.

De conformidad con lo establecido en las disposiciones constitucionales y legales vigentes
deben considerarse, entre otras, las siguientes reglas:

1. Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacién estatal se desarrollaran con
arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad, de conformidad con
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los postulados que rigen la funcién administrativa y la contratacién publica, al tenor de lo cual
les son aplicables igualmente las normas que regulan la conducta de los servidores publicos,
régimen de inhabilidades e incompatibilidades, los principios generales del derecho y los de
derecho administrativo.

A los servidores publicos, solo les estd permitido realizar aquello que esté autorizado
expresamente en la ley, lo anterior conforme al articulo 6 de la Constitucion Politica de
Colombia.

En las estipulaciones de los contratos estatales, se tendrd en consideracion los fines y
principios previstos en la Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007, asi como las deméas normas
gue las adicionen, modifiquen o sustituyan, los mandatos de la buena fe, la igualdad y
equilibrio entre prestaciones y derechos, entre otros.

Los contratos celebrados por la Contraloria de Bogota, D.C., se perfeccionan cuando se
logra acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion, este acuerdo se eleve a escrito, luego
de agotado el correspondiente proceso de seleccion acorde con las normas aplicables a
cada caso en concreto.

Para el perfeccionamiento de los contratos se requiere que se efectle el correspondiente
registro presupuestal por parte de la entidad.

Para la ejecucién del contrato se requerira de la aprobacion de la garantia, si aplica, y la
expedicion del registro presupuestal. Para los contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion se requerira, ademas, el certificado de afiliacion a la
ARL.

Los contratos no podran cederse sin previa autorizacion escrita del ordenador del gasto de
la Contraloria de Bogota, D.C., toda vez que los mismos se celebran en consideracion a la
persona del contratista (Intuitu personae).

1.4.5 APLICACION DE GUIAS, MANUALES, LINEAMIENTOS Y DIRECTRICES
IMPARTIDOS POR LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

En los procesos de seleccién que adelante la Contraloria de Bogota, D.C., asi como en los
contratos que suscriba y en la ejecucion de los mismos, se tendran en cuenta las diferentes
resoluciones, circulares, guias, manuales, lineamientos y directrices que expida el 6rgano de
control para tal fin.

El Sistema Electrénico para la Contratacion Publica —SECOP - es la plataforma transaccional
para los procesos de contratacion de las Entidades Estatales y a través del mismo se permite
a compradores y proveedores realizar el proceso de contratacion en linea. Entre los principales
cambios se encuentra que, desde su usuario, las Entidades Estatales (compradores) pueden
crear y adjudicar procesos de contratacion, registrar y hacer seguimiento a la ejecucion
contractual. Los proveedores también pueden tener su propia cuenta, encontrar oportunidades
de negocio, hacer seguimiento a los procesos y enviar observaciones y ofertas.
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La plataforma del SECOP, cumple con los criterios para crear, conformar, organizar, controlar
y consultar los expedientes electronicos, asi como la trazabilidad del proceso de contratacion
de conformidad con el Capitulo Il del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la Nacion.
Particularmente, cumple con los requisitos del proceso de gestion documental: produccion,
gestion y tramite, organizacion documental (clasificacion, ordenacion, descripcion),
transferencias documentales y preservacion a largo plazo y las condiciones para la aplicacion
de los criterios de disposicion final. Los expedientes electronicos de los procesos de
contratacion que genera SECOP, los cuales estan conformados por documentos electronicos:
formularios o plantillas generados a partir de la informacién diligenciada por la Entidad Estatal
o0 el proveedor e imagenes digitales de documentos producidos originalmente en fisico que se
cargan o publican en SECOP.

La Contraloria de Bogota, D.C., en los casos que corresponda, dard cumplimiento a lo
establecido por Colombia Compra Eficiente para tal fin, entre otros aspectos a la conformacion
del expediente electrénico, la custodia, conservacion y preservacion de los expedientes
electronicos generados, el acceso a la informacioén, proteccion de datos e interoperabilidad con
otras plataformas, asi como el valor legal y probatorio de los documentos electrénicos.

Aunado a lo anterior, la entidad, se une a la estrategia de cero papel implementada en la
Resolucion Reglamentaria 09 del 31 de marzo de 2020 “Por medio de la cual se actualiza la
Estrategia Cero Papel de la Contraloria de Bogota, D.C.”, la cual se basa en una eficiente
gestién documental a través de la tecnologia, de esta manera se promueve entre los servidores
publicos un sentido de responsabilidad con el ambiente y con el desarrollo sostenible del pais.
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CAPITULO II
2. ETAPAS DE LA CONTRATACION

2.1 PRECONTRACTUAL
2.1.1 PLANEACION DE LA CONTRATACION

La gestion contractual de la Contraloria de Bogota, D.C., se basa en una planeacion previa
gue pretende el cumplimiento de los propdésitos, objetivos, metas y prioridades de la entidad.
Este principio tiende a evitar que la seleccion de un contratista, la suscripcion de un contrato,
Su ejecucion y liquidacion, sea producto de la improvisacion.

En desarrollo de este principio, con el propdsito de adelantar una gestion contractual eficiente
y transparente, antes del inicio de la vigencia, las dependencias de la entidad, analizan las
necesidades de contratacidn existentes y su priorizacion, lo cual se deberé ver reflejado en el
Plan Anual de Adquisiciones de conformidad con el presupuesto asignado en la
correspondiente vigencia fiscal, para lo cual las dependencias de la entidad en el marco de
sus funciones y competencias deben establecer clara y detalladamente el requerimiento de las
necesidades teniendo en cuenta austeridad en el gasto publico y prescindir de la compra de
bienes, servicios que no resulten indispensables o prioritarios para su funcionamiento y
operacion, dichas necesidades se deben estructurar en el marco de los procesos,
procedimientos, planes, programas y proyectos institucionales.

Este plan describe la programacion de adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
logro de los objetivos y metas institucionales que permitan el funcionamiento de la entidad
durante una vigencia fiscal. En consecuencia, le corresponde a cada dependencia realizar la
programacion de contratacion requerida para la ejecucion de los proyectos y solo se podra
iniciar un proceso de contratacion cuando éste se encuentre incorporado en el Plan Anual de
Adquisiciones.

La consolidacién del Plan Anual de Adquisiciones le corresponde a la Subdireccion de
Contratacion.

2.1.1.1 ANALISIS DEL SECTOR

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, la
Direccion Administrativa y Financiera, previo al inicio de la estructuracién de los estudios y
documentos previos, debera realizar un estudio del sector, el cual debera contener un analisis
legal, comercial, financiero, organizacional, técnico y del riesgo de la contratacion, asi como el
anadlisis histérico si se hace necesario.

La Contraloria de Bogota, D.C., luego de conocer su necesidad y de identificar los bienes,
obras o servicios que requiere, le corresponde definir el sector o mercado al cual pertenecen
tales bienes, obras o servicios y hacer el andlisis adecuado, como resultado debe ofrecer
herramientas para establecer el contexto del proceso de contratacion, identificar los riesgos,
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determinar los requisitos habilitantes y la forma de evaluar las ofertas. El alcance del estudio
de sector debe ser proporcionado al valor 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 econdmico del sector debe ofrecer como minimo la siguiente estructura:

> Aspectos generales

La entidad estatal debe revisar los aspectos generales del bien en el mercado, obra o servicio
gue sean relevantes en el proceso de contratacion. Para el efecto, es viable analizar en lo
posible, lo relativo al contexto econémico, técnico y regulatorio, los cuales pueden tener un
alcance local, regional, nacional o internacional, dependiendo del proceso de contratacion.

> Estudio de la oferta

Quién vende: permite identificar los proveedores de los productos en el mercado local, nacional
o internacional. Cual es la dinamica de produccién, distribucién y entrega de bienes, obras o
servicios en cuanto a: produccion; distribucién e inventario.

> Estudio de la demanda

Cbémo ha adquirido la entidad estatal en el pasado este bien, obra o servicio: andlisis histérico
interno, donde se identifica a través de qué proceso de contratacion se ha adquirido el bien o
servicio, cuanto ha pagado por ello, quienes han sido sus proveedores, cuales han sido sus
dificultades etc.

Es claro que el andlisis antes mencionado, se hace necesario en los procesos de seleccion,
donde se evidencia que no cobija a la modalidad de contratacion directa de personas naturales.

2.1.2 DOCUMENTOS DEL PROCESO, ELABORACION Y EXPEDICION

Para iniciar cualquier proceso de contratacion, las dependencias de la Contraloria de Bogota,
D.C., deben a partir del principio de planeacion, es decir del analisis de las necesidades de
contratacion existentes y su priorizacion, aportar la documentacion que a continuacién se
sefiala, sin perjuicio de los especificos que se requieran segun el tipo de proceso, a saber:

PROCESOS DOCUMENTOS RESPONSABLE
_ Solicitud de contratacion Dependencia solicitante
Minima Cuantia . . Dependencia solicitante y Direccion
Estudios previos - . : .
Administrativa y Financiera
Invitacion publica Subdireccion de Contratacion

Solicitud de contratacion Dependencia solicitante
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PROCESOS

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

Concurso de Méritos

Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los
soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccién
Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccion de Contratacion

Menor Cuantia

Solicitud de contratacién

Dependencia solicitante

Andlisis del sector y estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccién
Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccion de Contratacion

Licitacién Publica

Solicitud de contratacion.

Dependencia solicitante (contienen
insumos técnicos).

Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los
soportes

Direccién Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccién
Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccién de Contratacion

Subasta Inversa

Solicitud de contratacién

Dependencia solicitante

Ficha técnica

Dependencia solicitante y Direccién
Administrativa y Financiera

Analisis del sector, estudio de
mercado junto con los soportes

Direccion Administrativa y Financiera

Estudios previos

Dependencia solicitante y Direccién
Administrativa y Financiera

Pliego de condiciones

Subdireccién de Contratacion

Contratacion Directa

Solicitud de contratacién

Dependencia solicitante (contienen
insumos técnicos).

Estudios previos

Direccion Administrativa y Financiera

Constancia de idoneidad y
experiencia

Subdireccién de Contratacion

Acto Administrativo de
justificacion de la contratacion
directa.

Subdireccién de Contratacion

Acuerdo Marco de
Precios

Solicitud de contratacién

Dependencia solicitante (contienen

insumos técnicos).
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Los documentos y estudios previos deben estar acompafiadas ademas de lo anteriormente
mencionado, de los soportes a que haya lugar de conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015, entre los cuales se encuentran:

a. Documentos técnicos para el desarrollo del proyecto, cuando se trate de procesos que
incluyan disefio y construccion.

b. Autorizaciones, permisos, licencias.

c. Soportes del estudio de mercado realizado para establecer el presupuesto.

Ahora bien, el articulo 87 de la Ley 1474 de 2011 resume los estudios previos como el analisis
de conveniencia o inconveniencia del objeto a contratar, la tramitacion de las autorizaciones y
las aprobaciones necesarias para la contratacion o el desarrollo de los estudios, disefios y

proyectos requeridos para tal fin2.

Para los eventos de contratacion directa, la dependencia requirente debe aportar los
siguientes documentos:

MODALIDAD DE DOCUMENTOS PARA
CONTRATO APORTAR

1. El certificado de existencia y representacion legal, o copia del
acto juridico de creacion de la Entidad ejecutora, en los
cuales se verifique su objeto o0 mision.

2. La copia de la cédula de ciudadania del representante legal
de la Entidad ejecutora o de quien haga sus veces para
efectos contractuales.

3. Copia del acto de nombramiento y del acta de posesion del

Interadministrativos 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

verifiquen las facultades del representante legal de la Entidad

ejecutora.

Certificacién bancaria de la Entidad ejecutora.

Copia del RUT de la Entidad ejecutora.

Certificacién de parafiscales de la Entidad ejecutora.

Oferta del bien o servicio con la cual se establecio el

presupuesto oficial.

Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su

experiencia directamente relacionada con el objeto a

contratar o RUP segun el proponente.

O NG

©

2 Sentencia de unificacion por importancia juridica “SENTENCIA DE UNIFICACION DE JURISPRUDENCIA CONFORME AL ARTICULO 271
DE LA LEY 1437 DE 2011” Medio de control: “Nulidad y restablecimiento del derecho” Radicado: 05001-23-33-000-2013-01143-01 (1317-
2016) del 9 de septiembre de 2021; proferida por el Consejo de Estado, Sala de lo Contencioso-Administrativo, Seccién Segunda; Magistrados
Ponentes: Sandra Lisset Ibarra Vélez, César Palomino Cortés Carmelo Perdomo Cuéter, Gabriel Valbuena Hernandez, Rafael Francisco
Suérez Vagas y William Hernandez Goémez
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MODALIDAD DE
CONTRATO

DOCUMENTOS PARA
APORTAR

Inexistencia de
pluralidad de
oferentes

Para el caso de personas juridicas

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 nacional
(articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015).

Copia del documento con el cual se verifiquen las facultades del
representante legal.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Céamara de Comercio.

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
Compensacion Familiar. Esta certificaciébn debe estar suscrita
por el revisor fiscal, cuando corresponda, o por el Representante
Legal de la empresa, cuando no exista revisor fiscal.
Certificado de registro Unico tributario (RUT) y Registro de
Informacion Tributaria (RIT) expedidos por la DIAN.

Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.
Cotizacion del bien o servicio con la cual se estableci6 el
presupuesto oficial.

Inexistencia de
pluralidad de
oferentes

wn

Para el caso de personas naturales

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 Decreto 1082 de 2015).

Copia de la cédula de ciudadania.

Certificado de registro Unico tributario (RUT) y Registro de
Informacion Tributaria (RIT) expedidos por la DIAN.

Soporte de pago y copia de la planilla con la cual se verifique
que el futuro contratista se encuentra afiliado y al dia en el
Sistema General de Seguridad Social Integral en calidad de
cotizante.

Cotizaciéon del bien o servicio con la cual se establecio el
presupuesto oficial.
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MODALIDAD DE
CONTRATO

DOCUMENTOS PARA
APORTAR

Contratos de
prestaciéon de
servicios
profesionales y de
apoyo ala gestion

Para el caso de personas juridicas

Documentacién con la cual se acredite que la persona juridica a
contratar cuenta con la capacidad de ejecutar el objeto del contrato y
gue demuestra la idoneidad y experiencia directamente relacionada
con el objeto, asi:

1. Certificado de existencia y representacion legal expedido por la
Camara de Comercio, en cuyo objeto social se verifiqgue que la
persona juridica tiene la capacidad para ejecutar el servicio a
contratar, tal situacion deberd estar reflejada en el objeto social
de la empresa.

Certificaciones con las cuales la persona juridica acredite su
experiencia directamente relacionada con el objeto a contratar.
Certificado de registro Unico tributario (RUT) y Registro de
Informacion Tributaria (RIT) expedidos por la DIAN.
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
Compensacion Familiar. Esta certificacion debe estar suscrita
por el revisor fiscal, cuando corresponda, o por el representante
legal de la empresa, cuando no exista revisor fiscal.

Copia de la cédula de ciudadania del representante legal.
Cotizacion del servicio con el cual se establecio el presupuesto
oficial.

5.
6.

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 directamente
relacionada con el area de que se trate:

Copia de las certificaciones, diplomas o actas de grado y Tarjeta
Profesional, cuando se requiera, con las cuales se verifique la
idoneidad de la persona natural a contratar.

1. Copia de las certificaciones laborales o contractuales con las
cuales se verifique la experiencia directamente relacionada con
el objeto a contratar de la persona natural correspondiente.

2. Copia de la cédula de ciudadania.

3. Certificado de registro Unico tributario (RUT) expedido por la
DIAN.

4. Copia de la planilla con la cual se verifique que el futuro
contratista se encuentra afiliado y al dia en el Sistema General
de Seguridad Social en calidad de cotizante.

5. Certificacion en la que se verifigue que el contratista se
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MODALIDAD DE DOCUMENTOS PARA
CONTRATO APORTAR
encuentra afiliado y activo en el sistema de seguridad social
integral por concepto de salud, pensiéon y ARL
6. Registro y actualizacion hoja de vida en el Sistema de
Informacion y Gestion del Empleo Publico - SIGEP-
administrado por el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.
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 representaciéon legal, en caso de
que el propietario sea una persona juridica, y/o de los estatutos
Arrendamiento de la firma en los cuales se establezcan las facultades del
de Inmuebles arrendador
3. Certificado de libertad y tradicion actualizado del inmueble.
4. Copia de la cédula de ciudadania del propietario.
5. Poder auténtico en caso de que la negociacién se lleve a cabo
por medio de apoderado.
6. Cotizacion del canon o servicio de arrendamiento con el cual se
estableci6 el presupuesto oficial.

2.1.3 COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

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

» Al correo electrénico: contratos@contraloriabogota.gov.co.
» Correo fisico: Carrera 32 A No- 26 A-10 piso 10.

» Audiencia publica de asignacion de riesgos de conformidad con lo establecido en el
articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

> Plataforma SECORP II.
2.1.4 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Atendiendo las normas vigentes, los contratos que celebre la Contraloria de Bogota, D.C.,
deberan estar precedidos de unos estudios y documentos previos realizados por la Direccion
Administrativa y Financiera, sin perjuicio de los demas requisitos que establezcan las normas
legales y reglamentarias para cada modalidad de seleccion, los estudios previos deberan
contener lo siguiente:
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Descripcion de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con la
contratacion:

En este acapite del documento se deben describir las causas que determinan: la utilidad o
provecho que le reporta a la entidad el objeto del bien o servicio a contratar, las razones que
sustentan la contratacién del bien o servicio, es decir a qué meta del Plan Estratégico
Institucional apunta el cumplimiento del contrato a celebrar, si se encuentra en el Plan Anual
de Adquisiciones y cudl es el plazo en el que se ejecutard el contrato.

El objeto a contratar, con sus especificaciones técnicas, las autorizaciones, permisos y
licencias requeridos para su ejecuciéon, y cuando el contrato incluye disefio y
construccion, los documentos técnicos para el desarrollo del proyecto:

Tiene como finalidad puntualizar los términos y condiciones esenciales del contrato a suscribir.
El objeto debe ser la descripcidén clara, detallada y precisa de los bienes o servicios que
requiere la entidad, debe ser licito, fisica y juridicamente posible. Asi 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 en infinitivo, 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 suscripcion del contrato,
tales como realizar el pago de los bienes o servicios recibidos, entregar bienes o informacién
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 determinacion
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 justificacion para la constitucion de la respectiva
reserva presupuestal.

Asi mismo se debe sefialar el lugar de ejecucion del contrato, en el cual se debe determinar el
sitio o sede principal donde se desarrollaran las actividades necesarias para la ejecucion del
contrato, sefialando si el contratista debe ejecutar sus actividades en la sede de la entidad o
fuera de ella y si debe desplazarse a otras ciudades.

Lamodalidad de seleccién del contratistay su justificacién, incluyendo los fundamentos
juridicos que soportan su eleccién:

Sobre el particular es necesario sefialar y justificar la modalidad de seleccién que se
utilizara para la adquisicion de los bienes, obras y servicios, esta modalidad debe ser de
aquellas sefnaladas en la Ley 1150 de 2007, adicionada por la Ley 1474 de 2011y en el
Decreto 1082 de 2015, a saber: Licitacion Publica, Seleccién Abreviada, Concurso de
Méritos, Contratacion Directa, Minima Cuantia y Acuerdo Marco de Precios; la cual debe
ser concordante con la establecida en el Plan Anual de Adquisiciones.
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4. Elvalor estimado del contrato, la justificacion del mismo y los rubros que lo componen:

Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma
como la Contraloria de Bogota, D.C., lo establecié de tal manera que el célculo del presupuesto
oficial del proceso de seleccién esté debidamente soportado.

De igual forma, para determinar el presupuesto oficial del proceso de seleccion y el valor
estimado del contrato, se debera tener en cuenta el analisis de sector y el estudio de mercado
realizado, ademas de las caracteristicas técnicas y calidad del bien o servicio a contratar y en
las condiciones de modo, tiempo y lugar de ejecucion de las obligaciones contractuales.

Para los casos de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, no es necesario realizar estudio de sector, ni estudio de mercado, se debera indicar
en el estudio previo el valor de los honorarios mensuales, el perfil del contratista de acuerdo
con la tabla de honorarios fijados por la Contraloria de Bogota, D.C.

El valor debe contener todos los costos e impuestos a que haya lugar, en los que incurrira el
contratista para la ejecucién del contrato, asi como todos los costos que impliquen la adecuada
ejecucion 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 autoridades del orden nacional,
departamental, distrital o municipal; costos de importacidn o exportacion; seguros y garantias;
costos de transporte y de instalacion; utilidades, administracion e imprevistos, y demas costos
directos o indirectos necesarios para la ejecucion del objeto y obligaciones contractuales. Asi
mismo, se debera indicar la forma en que se pagard 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 encuentran restringidos. Por esta
razén, cuando se cumplan los presupuestos legales para el pago de anticipos o pagos
anticipados debe tenerse en cuenta que éstos no pueden exceder el 50% del valor total del
contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos en
el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011y
en el articulo 2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Adicionalmente, para los anticipos y el pago anticipado debe exigirse al contratista una garantia
gue ampare su buen manejo o por perjuicios sufridos por la entidad por la no devolucién total
o parcial del dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando a ello hubiere
lugar, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015.

5. Los criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

Estan representados en las variables, condiciones o aspectos que seran objeto de evaluacion
para la seleccion del contratista dependiendo la modalidad de seleccion que permiten
identificar la oferta més favorable para la entidad, de conformidad con el articulo 5 de la Ley
1150 de 2007, el articulo 88 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.1.2.2. del Decreto 1082
de 2015, cuando se trate de procesos de seleccion con convocatoria publica.
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Algunas pautas que se deben considerar para estos criterios de selecciéon son:

e Criterios de verificacion (requisitos habilitantes para la participacidén en el proceso de
seleccidn y no otorgaran puntaje):

De conformidad con lo estipulado por Colombia Compra Eficiente en el “Manual para
determinar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion”

...” Las Entidades Estatales deben establecer los requisitos habilitantes de forma
adecuada y proporcional a la naturaleza y valor del contrato. Es muy importante
comprender el alcance de la expresion adecuada y proporcional que busca que haya
una relacién entre el contrato y la experiencia del proponente y su capacidad juridica,
financiera y organizacional. Es decir, los requisitos habilitantes exigidos deben
guardar proporcion con el objeto del contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de
pago y el Riesgo asociado al Proceso de Contratacion.

En los Procesos de Contratacion que no son complejos es posible establecer
requisitos habilitantes de baja exigencia. Por ejemplo, si el Proceso de Contratacion
es para la construccion de placa huellas es posible que la Entidad Estatal no exija
experiencia adicional a la del titulo de ingeniero civil. Por el contrario, si el Proceso de
Contratacion es para la construccion de un viaducto, la Entidad Estatal debe exigir
experiencia en la construccién de estructuras iguales o similares con una longitud
inferior pero proporcional a la del objeto del Proceso de Contratacion™ ...

e Criterios de evaluacién (asignan puntaje), algunas reglas:
I. En los contratos de obra publica, el menor plazo ofrecido no sera objeto de evaluacion.

Il. En los procesos de seleccion 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 calidad y precio soportados en puntajes o formulas
sefaladas en el pliego de condiciones; o b) La ponderacién de los elementos de calidad y
precio que representen la mejor relacion de costo-beneficio para la entidad.

[ll. Para la adquisicibn o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y comun utilizacién, las entidades estatales incluiran como Unico factor de
evaluacion el menor precio ofrecido.

IV. En los procesos para la seleccion de consultores en ningan caso se podré incluir el
precio, como factor de escogencia para la seleccion de consultores. Se privilegiara la
experiencia, la formacion y/o equipo de trabajo ofrecido, segun el caso.

3 Manual para determinar los requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacién — Colombia Compra Eficiente.
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6. El analisis del riesgo y la forma de mitigarlo.

Este andlisis debe establecer la probabilidad de ocurrencia del riesgo y el nivel de impacto
de los riesgos que son previsibles al momento de suscribir el contrato estatal, los cuales se
deberan mitigar, de ahi la importancia de efectuar un juicioso estudio sobre los riesgos
inherentes a la naturaleza y al objeto de la contratacion, destacando la forma de prevenirlos
y/o mitigarlos e indicando la parte que debe asumirlos, por ejemplo: la identificacion de la
parte que asume los riesgos sobre fluctuacion del doélar, los reajustes que deben efectuarse
para mantener el equilibrio econédmico del contrato, las normas de calidad que deben cumplir
los bienes o servicios que se van a adquirir, la obligacién del contratista de mantener
indemne a la Contraloria de Bogota, D.C., por dafios y perjuicios que aquél le cause a
terceros en el desarrollo de actividades propias de la ejecucion del contrato, las medidas
contingentes que es necesario tomar para la proteccion de los bienes, la salud y el medio
ambiente, segun el caso, etc.

En este contexto, y, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.1.1.6.3 del Decreto
1082 de 2015, es obligacion de la entidad realizar la evaluacion de los riesgos asociados a
la contratacion de los bienes, servicios y obra de acuerdo con los manuales y guias que para
este efecto establezca Colombia Compra Eficiente.

7. Las garantias que la entidad estatal contempla exigir en el proceso de
contratacion.

La solicitud de estas garantias se debera realizar de conformidad con el objeto contractual
y sus especificaciones, asi como las actividades que el contratista deba ejecutar.

En ese orden de ideas, la exigencia de estas, deberan realizarse de conformidad con lo
sefalado en Libro 2 Parte 2 Titulo 1” Contratacion Estatal” Seccion 3 del Decreto 1082 de
2015.

En los procesos de contratacién directa y minima cuantia atendiendo lo dispuesto en los
articulos 2.2.1.2.1.45y 2.2.1.2.1.5.4 del Decreto 1082 de 2015, la entidad debera analizar
y justificar la exigencia o no de garantias.

8. La indicacion de si el proceso de contratacion estd cobijado por un Acuerdo
Comercial.

Es necesario que se realice el andlisis correspondiente a la aplicacion de estos Acuerdos.
NOTA 1: Todos los requisitos mencionados no son aplicables para la contratacion por proceso
de minima cuantia cuya regulacién se encuentra establecida en el articulo 94 de la Ley 1474

de 2011y en la Subseccién 5 Seccién 1 del Titulo 1 Parte 2 Libro 2 del Decreto 1082 de 2015.

NOTA 2: Debe incluirse las obligaciones que el contratista debe cumplir relacionadas con la
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implementacién de las politicas del Plan Institucional de Gestién Ambiental-PIGA- y el Plan de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

NOTA 3: Los documentos y estudios previos deberan ser aprobados en cada uno de sus
aspectos por los Jefes de la dependencia correspondiente.

2.1.5 REQUISITOS MINIMOS PARA INICIAR UN PROCESO DE CONTRATACION

Una vez distribuido el presupuesto en la entidad para la vigencia fiscal correspondiente, la
Direccion Administrativa y Financiera — Subdireccion de Contratacion elaborard y dara a
conocer a las dependencias de la Contraloria de Bogot4, D.C., la tabla de cuantias, insumo
para determinar los procesos de seleccion a seguir.

De conformidad con las normas que componen el estatuto contractual vigente, se dard inicio
al proceso de contratacién, previa verificacion de la existencia de los siguientes requisitos
minimos, incluidos en el proceso establecidos por el Sistema de Gestion de Calidad:

a) La solicitud de contratacion debe ser suscrita por el jefe (Director, Subdirector, Jefe de
Oficina) de la dependencia dirigida al ordenador del gasto, en la cual se debera indicar: el
objeto a contratar, la justificacion de la contratacion, descripcién detallada del objeto a
contratar, el plazo de ejecucion y las obligaciones especificas y/o actividades contractuales
que debe cumplir el contratista. Ademas, se debe anexar las especificaciones técnicas del
bien y/o servicio a contratar (ficha técnica) y la matriz de riesgos.

b) Estudios y documentos previos con sus correspondientes soportes, incluyendo el andlisis
del sector, el andlisis de precios o estudio de mercado (para el analisis de precios se puede
utilizar cualquiera de las siguientes lineas, andlisis histérico interno, analisis historico
externo o cotizaciones, también es viable combinar las lineas para obtener los precios
reales del producto o servicio a contratar).

c) Certificado de disponibilidad presupuestal.

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 gestién, en el
estudio previo ademas de lo sefalado en el literal a) se debe indicar el perfil y los requisitos
sefialados en la solicitud de contratacién y deberd sefialar que la dependencia no cuenta
con el personal, o que el mismo es insuficiente para desarrollar el objeto contractual de
acuerdo a la certificacion emitida por la Direccién de Talento Humano.

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 lo dispuesto en el Procedimiento
para la Gestion Contractual.
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Para la celebracion del contrato se requiere de una justificacion sobre la necesidad,
conveniencia y oportunidad, con las siguientes precisiones, segun el caso:

La seleccién del contratista la realizara la dependencia solicitante de la contratacion, la cual
debera determinar el perfil de la persona natural o juridica que se requiere contratar, junto con
la descripcion de las competencias indispensables para la ejecucién del objeto y el nivel de
estudios y experiencia profesional o relacionada que se requiera, determinando ademas la
experiencia o idoneidad exigida.

Las obligaciones y/o actividades del contratista deben ser claras y precisas, asi como los
productos, servicios o informes que debe entregar a la entidad.

Deben incluirse dentro de las obligaciones generales que el contratista debe cumplir las
relacionadas con la implementacién de las politicas del Plan Institucional de Gestién
Ambiental-PIGA- y el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Debera contar con la certificacion donde conste que la dependencia no cuenta con el personal,
0 gue el mismo es insuficiente para desarrollar el objeto contractual.

Respecto al soporte técnico y econdémico, para el caso de personas naturales, debe tenerse
en cuenta la tabla de honorarios de contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo
a la gestién de la entidad que para tal fin fija la Contraloria de Bogota, D.C.

Para el caso de personas juridicas, debe tenerse en cuenta aspectos como precios de mercado
y la oferta de servicios. El andlisis anterior debe quedar establecido en el documento de
andlisis del sector.

2.1.7 LOS PROCESOS DE SELECCION
2.1.7.1 LAS MODALIDADES DE SELECCION:

1. Licitacién Publica: Es laregla general de escogencia de la mejor oferta en cumplimiento
del deber de seleccion 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 seleccién.

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 cuantia, se adelantaran
por la modalidad de seleccion abreviada bajo el procedimiento de menor cuantia.

3. Seleccion Abreviada a través de Subasta Inversa: Es una puja dinamica efectuada
presencial o electrénicamente, mediante la reduccion sucesiva de precios durante un
tiempo determinado, de conformidad con las reglas previstas en el Decreto 1082 de 2015
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y en los respectivos pliegos de condiciones.

Esta modalidad se utiliza para la contratacion de bienes o servicios de caracteristicas
técnicas uniformes y de comun utilizacién y se caracteriza porgque el Unico factor a tomar
en consideracion para la eleccioén es el precio.

4. Seleccion Abreviada a través Tienda Virtual/Grandes Superficies: Esta modalidad
de seleccion se utiliza para la adquisicion de bienes de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacién por cuenta de entidades estatales a través de bolsas
de productos.

En este evento, la formacion, celebracion, perfeccionamiento, ejecucion y liquidaciéon de
las operaciones que por cuenta de las entidades estatales se realicen dentro del foro de
negociacién de estas bolsas, se regiran por tales disposiciones.

5. Acuerdo Marco de Precios: Esta modalidad de seleccion se utiliza para la adquisicion
de bienes de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion por cuenta de la
realizacion de una operacion secundaria a cargo de la Contraloria de Bogot4, D.C.,
siempre que Colombia Compra Eficiente haya suscrito un acuerdo marco de precio y
éste se encuentre vigente.

Esta modalidad de seleccion de conformidad con el articulo 1 del Decreto 310 de 2021,
es un procedimiento obligatorio para todas las entidades estatales, siempre que se
encuentre suscrito y vigente un acuerdo marco de precios que cubra el objeto que se
pretende contratar.

6. Concurso de Méritos. Corresponde a la modalidad prevista para la seleccién de los
servicios de consultoria y proyectos de arquitectura a que se refiere el numeral 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: Concurso de Méritos Abierto sin precalificacion y
Concurso de Méritos Abierto con precalificacién.

7. Contratacion Directa: Esta modalidad de contratacion se utiliza en aquellos eventos en
los que no se requiere de convocatoria publica. La contratacion directa aplica en los
siguientes casos:

a. Urgencia manifiesta.

b. Contratacion de empréstitos.

C. Contratos interadministrativos.

d. Contratacion de bienes y servicios en el sector defensa sometidos a reserva.

e. Contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

f. Contratos de encargo fiduciario que celebren las entidades territoriales cuando inician el
Acuerdo de Reestructuracion de Pasivos.

g. Cuando no exista pluralidad de oferentes en el mercado.

h. Contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion
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de trabajos artisticos que so6lo puedan encomendarse a determinadas personas naturales.
i Arrendamiento y adquisicion de inmuebles.

NOTA: Los contratos interadministrativos son aquellos que pueden suscribir directamente las
entidades estatales entre si, siempre que las obligaciones del mismo tengan relacion directa
con el objeto de la entidad ejecutora. Para la suscripcion de estos contratos, la dependencia
deberé realizar la solicitud de contratacion con el lleno de los requisitos sefialados en el presente
documento y anexar la documentacion sefialada anteriormente para este fin.

NOTA: Se considera que no existe pluralidad de oferentes en los siguientes casos:

1. Cuando no existiere mas de una persona inscrita en el RUP.

2. Cuando solo exista una persona que pueda proveer el bien o servicio por ser titular de los
derechos de propiedad industrial o de los derechos de autor, o por ser su proveedor
exclusivo.

NOTA: Los contratos de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestion, o para la
ejecucion de trabajos artisticos que sélo puedan encomendarse a determinadas personas
naturales, son aquellos celebrados con el Estado a través de los cuales se vincula una persona
natural o juridica en forma excepcional, para suplir actividades o labores relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la Entidad, o para desarrollar actividades especializadas
gue no puede asumir el personal de planta. Es importante tener en cuenta que “un contrato de
prestacion de servicios es la actividad independiente desarrollada, que puede provenir de una
persona natural o juridica con la que no existe el elemento de la subordinacién laboral o
dependencia consistente en la potestad de impartir 6érdenes en la ejecucién de la labor
contratada.?”

La contratacion de prestacion de servicios profesionales y apoyo a la gestién 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
gue se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad; asi como los relacionados con
actividades operativas, logisticas o asistenciales. Para la contratacién de trabajos artisticos
gue sélo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, la entidad debe justificar
dicha situacion en el acto de administrativo de justificacion.

NOTA: En todos los complementos de los contratos, aceptacion de la oferta y en los
documentos que sean pertinentes debera incorporarse la clausula de confidencialidad
desarrollada en el complemento minuta prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion.

2.1.8 CONTRATOS QUE REQUIEREN ACTO ADMINISTRATIVO DE JUSTIFICACION.

De acuerdo a lo citado en el Articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015 todos los contratos

4 Sentencia C-154/97.Corte Constitucional. Magistrado Ponente Hernando Herrera Vergara
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suscritos bajo la modalidad de contratacion directa requieren previamente del acto
administrativo de justificacion, esta misma normativa exceptla 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.

2.1.9 CONTRATACION DE MINIMA CUANTIA.

Se utilizara esta modalidad de contratacion, cuando el valor del contrato a celebrar sea igual o
inferior al diez (10%) por ciento de la menor cuantia del Presupuesto asignado a la entidad

2.1.10 ASPECTOS GENERALES PROCESOS DE CONTRATACION

2.1.10.1 PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

En los casos de licitacion publica, seleccion abreviada o concurso de méritos, el proyecto de
pliego de condiciones es elaborado en la Subdireccién de Contratacion con base en los
estudios previos y criterios técnicos formulados por la dependencia solicitante y la Direccion
Administrativa y Financiera.

2.1.10.2 PUBLICACION DEL PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES

El proyecto de pliego de condiciones es el documento en el cual la Contraloria de Bogot4, D.C.,
sefala el objeto a contratar, las obligaciones de las partes, el monto del presupuesto asignado
por la entidad para la contratacién, 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 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 sera publicado en el SECOP 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 regularan el proceso de contratacion. La entidad analizara las
sugerencias recibidas, acogera las que estime conducentes, previa justificacion de su
aceptacioén o rechazo, y las consignard en el pliego de condiciones definitivo.

2.1.10.3. RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PROYECTO DE
PLIEGO

Las observaciones que se presenten al proyecto de pliego de condiciones, a través de la
plataforma SECOP deberan ser resueltas por el &rea respectiva, de acuerdo con la naturaleza
de la observacion. En ese orden de ideas, las observaciones de caracter técnico, financiero y
juridico seran resueltas por las areas responsables del proceso y la Subdireccion de
Contratacion. Es de anotar que la aceptacion o rechazo de la observacion debe estar
debidamente justificada, por el responsable de la misma.
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2.1.10.4 PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO

Corresponde al documento definitivo, una vez se hayan realizado los ajustes correspondientes
como consecuencia de las observaciones al proyecto de pliego de condiciones, si a ello
hubiere lugar. En el pliego de condiciones se deben establecer reglas objetivas, justas, claras
y completas, que permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole, que no induzcan
a error a los proponentes y que aseguren una escogencia objetiva y eviten declarar desierto
el proceso. Este documento debe ser aprobado por el Subdirector de Contratacion.

En el evento que la Contraloria de Bogota, D.C., adelante un proceso de seleccion en los que
Colombia Compra Eficiente haya adoptado pliegos tipo, estos deberan ser adoptados por la
entidad.

En el evento que deba moadificarse el pliego de condiciones, debe realizarse a través de
adendas, las cuales deben publicarse en la Plataforma SECOP en los términos previstos en
las normas pertinentes. Dicho acto administrativo debe ser suscrito por el ordenador del gasto.

2.1.10.5 RESPUESTAS A LAS OBSERVACIONES PRESENTADAS AL PLIEGO DE
CONDICIONES DEFINITIVO

De la misma manera, los posibles proponentes, puede presentar observaciones al pliego de
condiciones definitivo a través de SECOP, las cuales deberan ser resueltas de conformidad
con lo ya indicado. Las respuestas deberan publicarse en dicha plataforma al igual que las
adendas que se expidan con ocasién de las modificaciones que se realicen al pliego de
condiciones.

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 evolucién financiera y del Subdirector de
Contratacion, quien se encargara de la evaluacion juridica.

Una vez vencido el término para presentar propuestas, la entidad procedera a ordenar el cierre
y apertura de las propuestas recibidas a través de la plataforma SECOP, se procede a la
revision de la documentacion requerida en la convocatoria (para el caso de los concursos de
méritos) y en el pliego de condiciones, para realizar la verificacion de requisitos habilitantes
(juridicos, técnicos y financieros) y la calificacion de los criterios técnicos. De esta revision, se
deben expedir tres informes: técnico, juridico y financiero. El técnico debera estar
debidamente suscrito por todos los miembros del comité designado, el cual debe ser plural.
Los informes juridico y financiero deberan estar suscritos por el abogado responsable y
verificador financiero, respectivamente.

Estos informes deben describir de manera detallada las conclusiones frente a cada uno de los
requisitos analizados por el Comité Evaluador, haciendo mencion expresa de la razén por la
cual se encuentra o no habilitado el oferente.
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2.1.10.7PUBLICACION DE LOS INFORMES DE VERIFICACION Y EVALUACION DE
PROPUESTAS EN SECOP.

En ejercicio del derecho de contradiccién, los informes de evaluacion y verificacion deben ser
dejados a disposicion de los interesados, los cuales seran publicados en SECOP, con el fin
de que ellos realicen las observaciones que estimen pertinentes.

2.1.10.8 ADJUDICACION O DECLARATORIA DE DESIERTA.

La adjudicacién o declaratoria de desierta de los procesos de seleccién se llevara a cabo
mediante acto administrativo motivado, el cual debera publicarse en SECOP. En los
procesos de licitacién publica y seleccion abreviada por subasta inversa (presencial), la
adjudicacion debe realizarse en audiencia publica y/o virtual de conformidad con las reglas
establecidas en las normas aplicables.

En los procesos de concurso de méritos y seleccion abreviada bajo el procedimiento de menor
cuantia la adjudicacion se podra realizar en audiencia publica.

2.1.10.9 OFERTA CON VALOR ARTIFICIALMENTE BAJO

De conformidad con la Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas establecida por
Colombia Compra Eficiente se entiende por ofertas con valores artificialmente bajos: “cuando,
a criterio de la Entidad Estatal, el precio no parece suficiente para garantizar una correcta
ejecucion del contrato, de acuerdo a la informacion recogida durante la etapa de planeacion y

particularmente durante el Estudio del Sector®”,

En este contexto cuando se presente esta situacion se debe seguir los lineamientos de la guia
antes mencionada, identificando la oferta que contiene los valores artificialmente bajos, con
posterioridad se solicita la justificacion o aclaracion al proponente del porqué de dichos valores.

Una vez recibidas las explicaciones presentadas por el proponente, la entidad procedera a
analizar y valorar el contenido de la misma con el fin de determinar si efectivamente se debe
calificar o no como oferta artificialmente baja de ser asi se continta el proceso o se rechaza la
oferta.

2.2 ETAPA CONTRACTUAL
2.2.1 SUSCRIPCION DEL CONTRATO
La suscripcion del contrato se realizara de forma electronica por medio de la plataforma

SECOP, en todo caso se deben aportar y/o  publicar los documentos externos como
complemento a la minuta que sean necesarios, conforme con lo dispuesto en las normas

5 Guia para el manejo de ofertas artificialmente bajas en Procesos de Contratacién — Colombia Compra Eficiente
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contractuales.

2.2.1.1EN EL CASO DE MODALIDADES DE SELECCION.

El adjudicatario suscribird el contrato dentro los términos sefialados en el pliego de
condiciones, de lo contrario la Contraloria de Bogot4, D.C., hara efectiva la garantia constituida
para amparar la seriedad de la propuesta.

Las garantias se solicitaran y tramitaran de conformidad con la normativa vigente.

Perfeccionado el contrato, el contratista deberd presentar ante la entidad, dentro de los
términos sefialados para el efecto en el pliego de condiciones, los documentos requeridos en
el pliego, si es del caso. Asi mismo, una vez se encuentre expedido el registro presupuestal y
aprobada la garantia, requisitos necesarios para iniciar la ejecucion, el ordenador del gasto
designara supervisor y/o interventor.

En el evento de no cumplir el contratista con los requisitos exigidos en el pliego dentro del
término alli establecido, la entidad podra imponerse las sanciones a que haya lugar.

2.2.1.2 EN EL CASO DE CONTRATACION DE MIiNIMA CUANTIA

En los contratos que resulten de un proceso de seleccion de minima cuantia, la comunicacion
de aceptacioén junto con la oferta, de acuerdo con lo establecido en el articulo 94 de la Ley
1474 de 2011, en concordancia con lo dispuesto en el Decreto 1860 de 2021; constituyen para
todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro
presupuestal.

222 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.

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

Durante la ejecucion del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afectan los
aspectos contractuales inicialmente previstos y pactados entre las partes. En dichos casos, el
supervisor o interventor debera solicitar oportunamente la adicién, prérroga, o modificacion,
segun el caso, lo que solo se entendera autorizada con la expedicion del documento
debidamente firmado por el ordenador del gasto, a través de la Plataforma SECOP.
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El Subdirector Técnico de Contratacion, elabora la adicion y/o modificacion del contrato para
la firma del ordenador del gasto, previa revisiéon y analisis de que estos documentos cumplen
con las exigencias legales, tal es el caso de las adiciones las cuales no podran superar el 50%
del valor inicial del contrato, salvo para los contratos de interventoria, segun lo dispone el
articulo 85 de la Ley 1474 de 2011, expresado en salarios minimos mensuales legales
vigentes. Cuando se realice adicion y/o prérroga a los contratos, el contratista debera ampliar
la vigencia y/o las cuantias de la garantia.

Es importante resaltar, que las modificaciones a los contratos podran realizarse para adicionar
o disminuir actividades, plazo de ejecucion, forma de pago, valor, lugar de ejecucion entre
otros, aspectos que incidan en la ejecucién del contrato.

No se podran solicitar o recibir obras o servicios adicionales sin que previamente la
correspondiente modificacién contractual este perfeccionada.

224 SUSPENSION DE LOS CONTRATOS

De conformidad con lo manifestado en la Sentencia del 12 de abril de 2012, proferida por la
Seccién Tercera del Concejo de Estado, “La suspensién del contrato no es una prerrogativa,
potestad o facultad excepcional que pueda ejercer la Administracion, unilateralmente, salvo en
los casos expresamente autorizados por el ordenamiento juridico”.

En este contexto, la suspension del contrato procederd por caso fortuito o fuerza mayor
debidamente soportado, caso en el cual se levantard acta de la respectiva suspension
contractual.

En virtud de lo anterior, si durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias ajenas
a la voluntad de las partes que impiden en forma temporal su normal ejecucion, en estos
eventos las partes pueden, de mutuo acuerdo, pactar su suspension. El supervisor del contrato
debe solicitar, por escrito y oportunamente al ordenador del gasto, la suspension del contrato
indicando el tiempo exacto durante el cual esta tendra lugar, asi mismo debera indicar la fecha
de reinicio.

2.25 CESION DE LOS CONTRATOS

Se presenta cuando el contratista o la entidad contratante transfieren a otra u otras personas,
Su posicion contractual. La cesion requiere la previa aprobacion por parte del ordenador del
gasto. La solicitud deberé ser realizada por el supervisor del contrato, una vez haya verificado
gue el cesionario cumple con el mismo perfil o superior del contratista cedente. Con la solicitud
de cesién debera adjuntar la carta enviada por el contratista y la documentacion soporte de
experiencia e idoneidad del cesionario dicha peticibn se debera radicar con un término
prudencial de anticipacion a la fecha en la que se desea ceder el contrato. Aunado a lo anterior
la Contraloria de Bogota, D.C., exige la idoneidad del nuevo contratista. Siempre aplicando el
principio de la autonomia de las partes.

6 Sentencia del 12 de abril de 2012, radicado No. 52001-23-31-000-1996-07799-01 (17434), Seccién tercera del Concejo de Estado.
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2.2.6 TERMINACION ANTICIPADA

Procede cuando las partes de comdn 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 adjuntando la carta del contratista con un término
prudencial de anticipacion a la fecha en la que se desea terminar el contrato. (Por medio de
modificacion electrénica en la plataforma SECOP).

2.2.7 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES

En el evento de presentarse un presunto incumplimiento del objeto y obligaciones pactadas,
en el marco de la ejecucién del contrato, el supervisor requerird por escrito al contratista para
gue cumpla con las obligaciones en los términos y condiciones acordadas e informar al
ordenador del gasto cuando los requerimientos no hayan sido atendidos a satisfaccion o en
forma oportuna con el fin de determinar la procedencia de la aplicacion de sanciones, de
conformidad con lo previsto en la ley y lo pactado en el contrato. Para tal efecto, se debera
actuar de conformidad con lo sefialado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
86 de la Ley 1474 de 2011.

2.2.8 MULTAS

Procede su imposicién en los casos en que se haya pactado y el contratista ejecute en forma
tardia sus obligaciones o las cumpla parcialmente. La cuantificacion de la multa se estipula en
los contratos y podra hacerse efectiva de los saldos debidos al contratista, sin perjuicio de que
la entidad pueda imponer y cobrar la clausula penal pecuniaria, hacer efectivas las garantias
y declarar la caducidad, terminacion o liquidacion unilateral, segun el caso. Para tal efecto, se
debera actuar de conformidad con lo sefialado en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

2.2.9 CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

Procede su utilizacion en los casos en que se haya pactado, y se presente un incumplimiento
de las obligaciones por parte del contratista, quien debera pagar a la Contraloria de Bogota,
D.C., atitulo de pena, la suma establecida en el contrato y su valor se imputara al pago de
los perjuicios causados (Numeral 3.4 Articulo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto 1082 de 2015).

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 o a la
afectacion grave del servicio publico que se pretende satisfacer con el objeto contratado, la
entidad estatal, si no se logra acuerdo con el contratista, interpretara en acto administrativo
debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia. Los siguientes
son los contratos en los que procede; contratos que tengan por objeto el ejercicio de una
actividad que constituya monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotacion
y concesion de bienes del Estado, asi como en los contratos de obra. (Articulo 14 Ley 80 de



Codigo Formato: PGD-02-05

@ Version: 13.0

; MANUAL DE Cadigo documento: PGAF-09
CONTRALORIA 3 i6n: 4.
DE BOGOTA, D.C CONTRATACION V?rs.lon 20
SO Péagina 37 de 50

1993). En caso de no establecerse, se entiende pactada aun cuando no se consignen
expresamente. Esta clausula sera optativa en los contratos de suministro y de prestacion de
Servicios.

2.2.11 MODIFICACION UNILATERAL

Si durante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacién o la afectacion 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 modificar4d mediante la supresién o adicidn de obras,
trabajos, suministros o servicios, sin que el cambio impligue modificaciones del objeto
contractual. Los siguientes son los contratos en los que procede; contratos que tengan por
objeto el ejercicio de una actividad que constituya monopolio estatal, la prestacién de servicios
publicos o la explotacién y concesién de bienes del Estado, asi como en los contratos de obra.
(Articulo 14 Ley 80 de 1993). En caso de no establecerse, se entiende pactada aun cuando no
se consignen expresamente. Esta clausula sera optativa en los contratos de suministro y de
prestacion de servicios.

2.2.12 TERMINACION UNILATERAL

La entidad en acto administrativo debidamente motivado dispondréa la terminacién anticipada
del contrato en los eventos sefialados en el articulo 17 de la Ley 80 de 1993. (Por medio de
modificacion electrénica en la plataforma SECOP). Los siguientes son los contratos en los que
procede; contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya
monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotaciéon y concesion de bienes
del Estado, asi como en los contratos de obra. (Articulo 14 Ley 80 de 1993). En caso de no
establecerse, se entiende pactada aun cuando no se consignen expresamente. Esta clausula
sera optativa en los contratos de suministro y de prestacién de servicios.

2.2.13 CADUCIDAD.

La declaratoria de la caducidad administrativa de los contratos puede presentarse cuando el
incumplimiento de las obligaciones por parte del contratista afecta de manera grave y directa
la ejecucion del contrato y se evidencie que puede llegar a paralizar su ejecucién. (Por medio
de modificacion electrénica en la plataforma SECOP). Los siguientes son los contratos en los
gue procede; contratos que tengan por objeto el ejercicio de una actividad que constituya
monopolio estatal, la prestacion de servicios publicos o la explotacion y concesién de bienes
del Estado, asi como en los contratos de obra. (Articulo 14 Ley 80 de 1993). En caso de no
establecerse, se entiende pactada aun cuando no se consignen expresamente. Esta clausula
sera optativa en los contratos de suministro y de prestacion de servicios.
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2.3 ETAPA POSTCONTRACTUAL.
2.3.1 LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS.

El periodo de liquidacion de los contratos es la etapa en la cual las partes hacen una revision
total de las obligaciones ejecutadas, con el fin de que estas se puedan declarar a paz y salvo.
No todos los contratos deben ser liquidados, ésta recae sobre los de tracto sucesivo, es decir
aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo y los demas que lo requieran
e implican una verificacion de los pagos y los saldos por pagar, o los que por diferentes
circunstancias lo requieran.

La liquidacién no libera al contratista de responder por la estabilidad de la obra o la calidad de
los bienes o servicios suministrados. En consecuencia, cuando con posterioridad a la
liquidacion del contrato se presenten hechos que se encuentren amparados con las garantias
constituidas a favor de la entidad, ésta debera adelantar las correspondientes acciones
administrativas y/o judiciales previstas en la ley para cada caso.

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 ello debe suscribir el acto de liquidacion junto
con el ordenador del gasto y el contratista.
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3. EJERCICIO DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA DE LOS CONTRATOS.
3.1 MARCO PARA EL EJERCICIO DE LA LABOR DE SUPERVISION E INTERVENTORIA.
3.2 ASPECTOS GENERALES.

La funcién de supervisién estard sometida a los principios generales de buena fe, igualdad,
moralidad, celeridad, economia, imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad,
responsabilidad y transparencia. Se ejercera con plena autonomia, en total coordinacion con
el ordenador del gasto y las demas dependencias involucradas con el proceso contractual en
particular, la Subdireccion de Contratacion y la Subdireccién Financiera.

La vigilancia y control de la iniciacidn, ejecucién y liquidacion de los contratos en la Contraloria
de Bogota, D.C., se realizara a través de la supervision y la interventoria, en los casos en que
aplique, acorde con lo dispuesto en el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011.

El interventor, es la persona natural o juridica especializada contratada a través de un proceso
de seleccion por concurso de méritos o por minima cuantia, para ejercer la vigilancia y control
de la correcta iniciacion, ejecucion y liquidacion de contratos, con el fin de prevenir los posibles
riesgos que deba asumir la entidad como consecuencia de la ejecuciéon del mismo.

El supervisor, es el funcionario o contratista 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.

La supervision o Interventoria, vigilarAn permanentemente la correcta ejecucién del objeto
contratado, a través del seguimiento desde el punto de vista técnico administrativo, financiero,
contable y juridico, tal como lo prevé el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, en concordancia
con el articulo 14 de la Ley 80 de 1993.

3.3 DESIGNACIQN DEL SUPERVISOR, INICIO Y DURACION DE LA FUNCION DE
SUPERVISION.

La designacion del supervisor se realizara mediante memorando del ordenador del gasto, en
los términos solicitados por la respectiva dependencia desde los estudios previos. El supervisor
iniciara su actividad una vez se encuentre perfeccionado el contrato, esto es, suscrito,
registrado y con aprobacioén de la péliza respectiva, si a ello hubiere lugar. No obstante, quien
haya sido designado supervisor de un contrato por parte de la dependencia respectiva, debera
estar atento al cumplimiento de los referidos requisitos de ejecucion para el inicio del mismo.
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Teniendo en cuenta que, la designacion de supervisor se realizara al cargo y que esta puede
recaer en el Contralor Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina, Subdirectores, Gerentes y
Asesores de la entidad, en el evento en que se presente la ausencia por situaciones
administrativas (vacaciones, permiso, comision, licencia y retiro de la entidad), la supervision
sera asumida automaticamente por el funcionario que sea desighado, encargado o nombrado
en el cargo del servidor que ejerce la supervision, en los casos en que se realice dicho
encargo, cualquiera sea su denominacion, excepcionalmente y atendiendo a la carga laboral
de los servidores del nivel directivo o asesor, el ordenador del gasto podra designar como
supervisor de los contratos a uno de los profesionales asignados en cada dependencia.

En todo caso el supervisor saliente, ya sea de manera temporal o permanente, debera
presentar un informe con el estado de avance de los contratos a su cargo, el cual sera
entregado al supervisor entrante, con copia a la Subdireccién de Contratacién, a la Direccion
Administrativa y Financiera y publicado en el SECOP.

Una vez la Subdireccion de Contratacion haya creado el expediente contractual
correspondiente, seré responsabilidad del supervisor enviar los documentos (informes, actas,
listas de asistencia de reuniones, ayudas de memoria, etc.) de la ejecucién de cada contrato,
para su respectiva incorporacion en el Sistema de Gestion Documental, con el fin de mantener
actualizado el mismo.

En todos los casos, el supervisor vigilara la ejecucion y cumplimiento del objeto del contrato
durante todo el tiempo de su vigencia. Esta funcion sélo cesara una vez expire el plazo de
ejecucion previsto en la minuta contractual o cuando se suscriba el acta de liquidacion del
mismo, en los casos en que esta se requiera. Lo anterior, sin perjuicio de las obligaciones que
contindien vigentes con posterioridad al vencimiento del plazo o a la liquidacion de este, tales
como las relacionadas con las garantias extendidas asociadas a los bienes y servicios que
por su naturaleza sean objeto de este tipo de amparos, los cuales comprenden el
mantenimiento preventivo de los bienes adquiridos, repuestos y demas actividades que se
hayan contemplado polizas ofrecidas por el contratista. Asi mismo, estard a cargo del
supervisor adelantar las gestiones pertinentes relacionadas con la confidencialidad de la
informacion y los tramites de derechos de autor en los casos en que aplique.

3.3.1 CRITERIOS PARA LA DESIGNACION DEL SUPERVISOR.
Para ejercer la actividad de supervisor, se deben reunir como minimo los siguientes requisitos:

1. Debera ser servidor publico activo del nivel directivo o asesor de la Contraloria de Bogota, D.C.,
y, excepcionalmente a profesionales de la entidad cuando en los niveles directivo y asesor no se
tenga el perfil, la idoneidad o la profesiéon requerida para el cumplimiento de dicha labor.

2. Deberé haber sido designado por el ordenador del gasto mediante memorando.

3. El supervisor no deberad estar incurso en cualquiera de las causales de inhabilidad,
incompatibilidad o impedimento segin lo establecido en el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Puablica, la Ley 1474 de 2011 y normas concordantes.

4. El supervisor no debera tener parentesco, afecto o interés econémico con el contratista y
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en general cualquier clase de motivacion o conflicto de interés que impida una intervencion
objetiva.

5. Por regla general, no seran concurrentes en relacion con un mismo contrato, las funciones
de supervision e interventoria, lo anterior de acuerdo con lo previsto en el articulo 83 de la
Ley 1474 de 2011.

6. Debera contar con conocimientos basicos o especializados referentes al objeto contractual y
como minimo, ser un par del contratista.

3.4ACTIVIDADES DE SUPERVISION.
3.41 ENLAETAPA CONTRACTUAL.

Tal como lo sefiala Colombia Compra Eficiente, “los supervisores e interventores tienen la
funcién general de ejercer el control y vigilancia sobre la ejecucion contractual de los contratos
vigilados, dirigida a verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los mismos y
como consecuencia de ello estdn facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucion contractual, impartir instrucciones al
contratista y hacer recomendaciones encaminadas a lograr la correcta ejecucién del objeto

contratado™.

Para llevar a cabo la funcion de supervisién, se debe firmar acta de inicio del contrato, previo
a la verificacion la existencia del registro presupuestal y la aprobacion de las garantias.

El supervisor debera hacer seguimiento y publicacién de las actividades del contrato por medio
de la plataforma SECOP, desde la comunicacion de la designacion.

3.5. FUNCIONES RELACIONADAS CON LA EJECUCION DEL OBJETO CONTRACTUAL.

El supervisor o interventor deberé suscribir conjuntamente con el contratista, cuando asi se
pacte en el contrato y dentro del término establecido en el mismo, las actas de inicio, 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 Contratacién con el fin de que sean incluidas en los
expedientes.

Igualmente, cuando se pacten cronogramas ya sea por la entrega de productos o para la
realizacion de actividades con el contratista durante la ejecucion del objeto del contrato, en el
evento en que se deban modificar fechas, el supervisor o interventor solicitara las
modificaciones respectivas ante el ordenador de gasto correspondiente, con el fin de que
tramite el contrato modificatorio, para estos casos, el supervisor debera justificar la
modificacion a los mismos, cuando por razones técnicas o, dada la naturaleza del contrato,
resulte necesario.

Le queda prohibido al supervisor o interventor realizar, modificaciones, sustituciones,
adiciones, prérrogas y cualquier actividad que altere las condiciones iniciales pactadas en el

7 Guia para el ejercicio de las funciones de Supervisién e Interventoria de los contratos del Estado — Colombia Compra Eficiente.
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contrato, sin contar con la expresa autorizacién del ordenador del gasto y sin que se haya
perfeccionado previamente la correspondiente modificacién contractual.

El supervisor o interventor cuando tenga dudas sobre los términos de ejecucién del contrato
o lo considere necesario para garantizar su normal ejecucidn, citard a reuniones al contratista,
al Subdirector de Contratacion y a los funcionarios o interventores que tengan interés directo
en la ejecucién del contrato, o hayan participado en la elaboracion del pliego de condiciones
y/o en la de la minuta del contrato. Asi mismo, el supervisor debera resolver todas las
consultas que realice el contratista y hacer las observaciones que estime convenientes.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 84 de la Ley 1474 de 2011, el supervisor o interventor
estan facultados para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la
ejecucion contractual, y seran responsables por mantener informado al ordenador del gasto
de la entidad, de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcién
tipificados como conductas punibles, que pongan en riesgo el cumplimiento del contrato, o
cuando se presente el incumplimiento.

El supervisor o interventor debera verificar que, los informes de los contratistas contengan
como minimo lo siguiente:

Nombre completo del contratista.

Numero del contrato.

Fecha de inicio del contrato: fecha de expedicion del registro presupuestal y/o fecha de
aprobacion de la poéliza y/o acta de iniciacion, si hay lugar a ella.

Fecha de terminacién del contrato: de acuerdo con la clausula de plazo del contrato
Periodo del informe: dia, mes y afio de inicio y de terminacion del periodo.

Objeto del contrato: copiar textualmente la clausula del contrato.

Actividades contractuales: copiar textual las actividades del contrato.

Actividades desarrolladas en el periodo del informe: referirse una a una a las actividades
realizadas durante el periodo del informe resumiendo para cada una, la gestion realizada,
soportandola cuando a ello hubiere lugar, con la indicacion de los documentos, archivos
ylo gestién, resultado de las actividades desarrolladas.

» Nombre y firma del contratista.

VVVVY VVYYVY

Cuando el supervisor o interventor manifieste su desacuerdo con la ejecucién y desarrollo de
las obligaciones pactadas en el contrato, o con los actos, documentos o circunstancias
examinadas, debera sin excepcién, formular todos los reparos por escrito al contratista con
copia al Subdirector de Contratacion y al, documentos que deberdn enviarse a través del
Sistema de Informacion Aplicativo Vigente para su incorporacion en el expediente contractual.

Para el caso de documentos que reposen en archivos virtuales o correos electronicos, se
pueden indicar las rutas de acceso para la consulta de los mismos.

Dichas objeciones deberan ser motivadas, fundadas en hechos, circunstancias y normas en
las que se apoye el criterio sustentado y comprenderan todas las observaciones y objeciones
correspondientes. Ademas, realizar4 las recomendaciones que considere necesarias y
oportunas para la normal ejecucién del contrato.
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Cuando se aprecien irregularidades e incumplimientos en la ejecucién de un contrato que
amenacen su paralizacion, es obligacion de los supervisores informar por escrito dentro de
los tres (3) dias hdbiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, a la Subdireccion de
Contratacion y al Director o Jefe de la dependencia para la cual se ha contratado el bien o
servicio, con el fin de iniciar las acciones correspondientes, documento que deberé enviarse
a la Subdireccién de Contratacion a través del Sistema de Informacion Aplicativo Vigente, para
su incorporacion en el expediente contractual.

En los eventos de discrepancias frente a la ejecucion del contrato, el supervisor contara con
el apoyo de la Subdireccién de Contratacion, quien emitird recomendaciones juridicas que
podran ser acogidas por el supervisor, a fin de conminar al contratista al cumplimiento de sus
obligaciones.

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 ejecucién del mismo, no podra
expedir el certificado de cumplimiento final, hasta tanto tenga certeza de su cumplimiento.

El supervisor debera dar seguimiento y publicacién de las actividades del contrato por medio
de la plataforma SECOP.

NOTA: El supervisor deberé solicitar a la Direccion de Tecnologias de las Comunicaciones la
activacion/inactivacion de credenciales de acceso a los sistemas de informacién de la Entidad
(en los casos que aplique).

3.51 FUNCIONES DE SUPERVISION RELACIONADAS CON LOS BIENES O SERVICIOS

Si la naturaleza del contrato lo requiere y asi se estipulé en el mismo, el supervisor junto con
el contratista, deberan elaborar actas de recibo parcial de bienes o servicios.

En ninglin caso, el valor de la sumatoria de las entregas parciales podra superar e valor total
del contrato.

El original de estas actas debera ser remitidas por el supervisor o interventor a la Subdireccion
de Contratacion para su incorporacion al expediente contractual. El supervisor o interventor
esta en la obligacién de verificar que las especificaciones y condiciones particulares de los
bienes entregados o los servicios prestados, correspondan a las solicitadas, definidas y
aceptadas en el contrato. Para tal fin, realizara inspecciones y controles de calidad sobre los
bienes suministrados, los servicios prestados, los trabajos ejecutados y los materiales
entregados, con el proposito de establecer si ellos cumplen con las condiciones y
especificaciones técnicas preestablecidas, informando a la Subdireccion de Contratacion y a
la Direccion Administrativa y Financiera, cuando no cumplan con la calidad requerida o exigida
por la entidad.

Cuando se presenten dudas en relacion con los estandares de cumplimiento de las
condiciones y especificaciones técnicas preestablecidas en el contrato, el supervisor debera
formularlas por escrito, a la dependencia solicitante del bien o servicio con copia a la
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Subdireccién de Contratacién y al ordenador del gasto.

La dependencia solicitante del bien o servicio deberd, dentro de un plazo razonable, aclarar
por escrito al supervisor o interventor la situacion planteada. Si al supervisor le persiste la
duda, deberd informar, en el menor tiempo posible, al ordenador del gasto correspondiente
para su concepto y decision con copia a la Subdireccién de Contratacion.

Cuando los bienes entregados o los servicios prestados no corresponden a las calidades y
especificaciones técnicas exigidas en el contrato; el supervisor no podra expedir el recibo a
satisfaccion, por el contrario, corresponderd requerir el contratista el cumplimiento de lo
pactado contractualmente y si este requerimiento no es atendido, dar inicio al proceso de
incumplimiento, sefalado en el procedimiento.

Si se tratara de contratos de mantenimiento con suministro de materiales no administrados a

través de almacén, en el evento que las solicitudes de elementos de suministro no permitan
establecer, por si solas, la gestion adelantada por el supervisor para verificar la cantidad y
calidad de los bienes, deberan:

i) Indicar los mecanismos mediante los cuales el supervisor ha constatado la calidad y
cantidad de los bienes y/o adjuntar actas o evidencia de verificacion de los mismos.

i) En aquellos contratos que involucren componentes de tecnologia de la informacién y
comunicacion, se deben establecer aspectos como: capacitacion, transferencia de
conocimientos, implementacién, ajustes, mantenimiento, pruebas técnicas y funcionales,
elaboracion o actualizacion de manuales, si asi lo establece el contrato.

El supervisor o interventor realizard el seguimiento y efectuard la publicacion de las
actividades del contrato a través de la plataforma SECOP.

3.5.2 FUNCIONES DE SUPERVISION E INTERVENTOR RELACIONADAS CON LA
IMPOSICION DE SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES?®.

Cuando se presenten casos de posible incumplimiento de las obligaciones pactadas, en
desarrollo del principio de transparencia y debido proceso, se dara aplicacion a lo dispuesto
en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 vy, el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, asi:

El informe que debe presentar el supervisor o Interventor del contrato al ordenador del
gasto debe contener:

Relacion de hechos generadores del incumplimiento.

Las normas o clausulas del contrato que se incumplieron con ocasion a los hechos.
Relacion de las pruebas en las que se soporta el informe y sus anexos.

Las sanciones que puede enfrentar el contratista por el incumplimiento.

Si el contratista actu6 en forma dolosa o culposa.

El perjuicio sufrido por la Administracién con el incumplimiento.

8 Sentencia del 22 de octubre de 2012, Radicado 05001-23-24-000-1996-00680-01(20738), Subseccion C, Seccion Tercera,
Consejo de Estado; Magistrado Ponente Enrique Gil Botero.
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Para tal efecto, el supervisor o interventor deberd remitir la documentacidn relacionada
con el incumplimiento al ordenador del gasto quien remitir4d a la Subdireccién de
Contratacion para que ejerza la sustanciaciéon de la actuacion administrativa, asi:

a. El ordenador del gasto citar4 a audiencia al contratista para debatir lo ocurrido. En la
citacion, hara mencion expresa y detallada de los hechos que la soportan, adjuntando
el informe de interventoria o de supervision, estableciendo el lugar, fecha y hora para
la realizacion de la audiencia, la que se realizard a la mayor brevedad posible,
atendiendo la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento
de las obligaciones contractuales. En el evento en que la garantia de cumplimiento
consista en péliza de seguros, el garante sera citado de la misma manera. Esta citacién
se realizara en un término prudencial que permita garantizar el debido proceso.

b. En desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto presentara las circunstancias de
hecho que motivan la actuacion, enunciara las normas o clausulas presuntamente
violadas y las consecuencias que podrian derivarse para el contratista en desarrollo de
la actuacion. Acto seguido se concedera el uso de la palabra al contratista, a su
representante legal, o a quien lo represente y al garante, para que presenten sus
descargos, en desarrollo de lo cual podra rendir las explicaciones del caso, aportar
pruebas y controvertir las presentadas por la entidad.

c. El supervisor o interventor del contrato sera el responsable de rendir concepto técnico
sobre las pruebas y descargos presentados por el contratista, para determinar si es
procedente la imposicion de la multa o pronunciarse en otro sentido.

d. En cualquier momento del desarrollo de la audiencia, el ordenador del gasto, podra
suspenderla de oficio o0 a peticion de parte, para allegar o practicar pruebas que estime
conducentes y pertinentes, o cuando por cualquier otra razén debidamente sustentada,
ello resulte necesario para el correcto desarrollo de la actuacién administrativa. En todo
caso, al adoptar la decision, se sefialara fecha y hora para reanudar la audiencia. La
entidad podra dar por terminado el procedimiento en cualquier momento, si por algun
medio tiene conocimiento de la cesacion de situacion de incumplimiento.

e. Hecho lo precedente, mediante resolucién motivada en la que se consigne lo ocurrido
y se establezca la tipicidad, antijuridicidad, culpabilidad y proporcionalidad de la
sancion, si es el caso se procederd a decidir sobre la imposicion o no de la multa,
sancion o declaratoria de incumplimiento. Contra la decisién asi proferida sélo procede
el recurso de reposicion que se interpondra, sustentara y decidira en la misma
audiencia. La decision sobre el recurso se entendera notificada en estrados.

3.5.3 FUNCIONES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA RELACIONADAS CON
ASPECTOS PRESUPUESTALES DEL CONTRATO.

a. REGISTRO PRESUPUESTAL.
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El supervisor o interventor deberan verificar que se expidan los respectivos registros
presupuestales para las adiciones, modificaciones y cesiones de los contratos a su cargo. Para
los casos de contratos que se ejecutan en mas de una vigencia, se debe verificar que el primer
dia habil de cada vigencia se expida el respectivo registro presupuestal para garantizar que el
contrato no se encuentre desamparado. Nunca se podra autorizar la prestacién de ningun
servicio o suministro de bienes sin cumplirse con este requisito.

b. PAC.

Con el fin de realizar una correcta programacion del Programa Anual Mensualizado de Caja-
PAC, los supervisor o interventor deben proyectar peridédicamente e informar a la Subdireccion
Financiera, el programa de pagos de los contratos, velando porque estos se ajusten a lo
programado, de conformidad con los lineamientos dados por la Direccion Distrital de Tesoreria
de la Secretaria Distrital de Hacienda.

3.54 FUNCIONES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA RELACIONADAS CON LOS
PAGOS AL CONTRATISTA.

El supervisor o interventor deberd, atendiendo el Procedimiento de Recepcion a Pago de Cuentas:

e Verificar el cumplimiento de todas las obligaciones contractuales y autorizar su pago.

Verificar el pago de salud y pensién del contratista para el respectivo periodo.

e Expedir el Informe de Supervision y Recibo a Satisfaccion, previa revision del informe y/o
producto presentado por el contratista, con el respectivo pronunciamiento expreso sobre la
calidad del informe y/o producto presentado o bien adquirido, sefialando de manera detallada
las actividades realizadas por el contratista durante el periodo a pagar y el avance del
contrato, y subirlo a la plataforma del SECOP.

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.

e Para tramitar el pago, el supervisor y/o contratista debe radicar las cuentas de cobro, en el
aplicativo “Radicacion de Cuentas virtual de Cuentas contratos y reprogramacion del PAC”,
gue tendran los siguientes documentos:

1.- Lafactura(s) o documento equivalente, 2.-Recibo a satisfaccion e Informe de supervisién,
3.- Copia de las planillas de pago de salud, pension y ARL del periodo de pago certificado,
4.- Demas soportes necesarios para el pago.

En el caso que los pagos y/o desembolsos no puedan cumplirse de acuerdo con las
condiciones pactadas en el contrato, los supervisores deberan solicitar la modificacion de
dichas condiciones mediante comunicacion escrita y debidamente justificada al ordenador del
gasto, con el fin de tramitar el otrosi respectivo.

NOTA: Respecto de los pagos anticipados y anticipos se encuentran restringidos. Por esta
razén, cuando se cumplan los presupuestos legales para el pago de anticipos o pagos
anticipados debe tenerse en cuenta que éstos no pueden exceder el 50% del valor total del
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contrato y que su desembolso debe estar sujeto al cumplimiento de los requisitos definidos en
el paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, en el articulo 91 de la Ley 1474 de 2011y
en el articulo 2.2.1.1.2.4.1 del Decreto 1082 de 2015.

Adicionalmente, para los anticipos y el pago anticipado debe exigirse al contratista una
garantia que ampare su buen manejo o por perjuicios sufridos por la entidad por la no
devolucién total o parcial del dinero entregado al contratista a titulo de pago anticipado, cuando
a ello hubiere lugar, de conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.3.1.7 del Decreto
1082 de 2015.

NOTA: Una vez se realice el pago la Subdireccion Financiera publica en el SECOP, los
documentos que soportan el pago. Posteriormente la Subdireccién de Contratacion a través
de los funcionarios imprimen los documentos soporte y que hacen parte del pago para el
expediente fisico.

3.5.5 FUNCIONES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA RELACIONADAS CON LAS
MODIFICACIONES A LOS CONTRATOS.

Si durante la ejecucion del contrato se presentan situaciones que afecten alguno de los
aspectos inicialmente pactados en el mismo, el supervisor o interventor debera solicitar previo
a la autorizacién de prestaciones adicionales no pactadas, la adicion, prérroga, modificacion o
cesion, con un término minimo de cinco (5) dias habiles a la fecha en que se pretende realizar
la modificacion del contrato segun el caso. Antes de hacer la solicitud, el supervisor debe tener
en cuenta que la adicion o modificacion no puede cambiar el objeto inicial del contrato de forma
tal, que se termine convirtiendo en un contrato diferente. Para efectos de solicitar una cesién
de contrato, el supervisor debera enviar junto con el memorando de solicitud de cesion, la carta
presentada por el contratista, en la cual manifiesta su imposibilidad de seguir ejecutando el
contrato, toda la documentacién del cesionario, y debera evidenciar que el mismo cumple con
igual o superior perfil al  solicitado en los estudios previos.

Es importante que el supervisor o interventor haga la solicitud una vez tenga conocimiento de
la situacion que, de origen a la adicién, prérroga o modificacion, segun el caso, con el fin de
gue 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 ampliaciéon de la pdliza,
en los casos a que haya lugar, y el registro presupuestal.

En ningan caso, el supervisor o interventor esta facultado para autorizar la ejecucion de
actividades gque no hayan sido previstas dentro de lo pactado en el contrato.

NOTA: El supervisor o interventor debera solicitar a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones, la activacion/inactivacion de credenciales de acceso a los
sistemas de informacion de la Entidad (en los casos que aplique).
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3.5.6 FUNCIONES DE SUPERVISION E INTERVENTORIA RELACIONADAS CON LA
SUSPENSION DEL CONTRATO.

El supervisor o interventor podra si es necesario y, mediante escrito dirigido al ordenador del
gasto, solicitar la suspension del contrato, esta se justifica si durante el desarrollo del contrato
se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, o ajenas a la voluntad de las
partes que impiden en forma temporal su normal realizacion. Seria el caso, por ejemplo, de un
contrato en el que se establece que el inicio de una de las actividades a desarrollar por el
contratista depende de la entrega de una informacién especifica por parte de una entidad
diferente a la Contraloria de Bogota, D.C., sin la cual no es posible continuar con la ejecucion
del mismo.

Si el ordenador del gasto aprueba la suspension del contrato, remitira la solicitud a la
Subdireccién de Contratacién, quien elaborara la respectiva acta, una vez suscrita por las
partes, la publicara en el SECOP y enviara copia de la misma al supervisor o interventor del
contrato para lo de su competencia y a la Subdireccién Financiera.

En el evento que la suspension del contrato dependa de una condicién una vez desaparezca
esta, el supervisor o interventor debera solicitar al ordenador del gasto, el reinicio del mismo,
guien remitira la solicitud a la Subdireccién de Contratacion, con el fin que elabore el acta de
reinicio en la que se deje constancia del tiempo total de la suspension temporal y del
vencimiento final del contrato y se suscriba por las partes. La Subdireccion de Contratacion
incorporard el original de la misma en el expediente contractual.

NOTA: EIl supervisor o interventor debe solicitar a la Direccion de Tecnologias de la
Informacion y de las Comunicaciones la activacion/inactivacion de credenciales de acceso a
los sistemas de informacion de la entidad (en los casos que aplique).

3.5.7 EN LA ETAPA POSTCONTRACTUAL.

El supervisor o interventor llevara a cabo la liquidacion del contrato segun lo establecido en el
articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto 019 de 2012 y el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, en los casos en que ésta sea necesaria, una vez finalice
el mismo y se expida el tltimo recibo a satisfaccién de los bienes y/o servicios contratados.

En la liquidaciéon, el supervisor o interventor debe indicar si los documentos soporte se
encuentran debidamente digitalizados en el expediente contractual correspondiente, en caso
contrario, remitird liquidacion con los documentos soporte que no se encuentren en el
expediente.

NOTA: Esta funcion aplica de igual forma en caso de cesiones de contratos.

En los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 217 de Decreto Ley 019 de 2012, la liquidacion no
es obligatoria, razon por la cual, los supervisores de estos tipos de contratos no realizaran la
liquidacion del mismo.
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La Subdireccion de Contratacion publicara la liquidacion contrato en el SECOP, una vez se
formalice o se suscriba la correspondiente acta por las partes y el supervisor. En caso de existir
saldos a favor de la Contraloria de Bogot4, D.C., tramitara la liberacion de los saldos ante la
Subdireccién Financiera.

NOTA: Una vez se termine la ejecucion del contrato por vencimiento del término pactado, el
supervisor debe corroborar que el contratista no ejerza extemporaneamente sus obligaciones,
en caso contrario la entidad, no asumira los costos de honorarios, ni los dafios o perjuicios que
se pudieren ocasionar.

3.6 CONSECUENCIAS DEL INCUMPLIMIENTO DE LA FUNCION DE SUPERVISION E
INTERVENTORIA.

Dada la importancia de la supervision e interventoria, a través de la cual se garantiza la
correcta ejecucién de los recursos publicos, la ley prevé que la accién defectuosa o la omision
en el seguimiento a la gestion contractual o las actividades post- contractuales por parte de los
funcionarios encargados de ejercerla, asi como de quienes sean contratados externamente
para este fin, los podra hacer responsables civil, penal, fiscal y disciplinariamente de
conformidad con lo sefialado en el articulo 44 de la Ley 1474 de 2011, asi como lo sefialado
en la “Guia para el ejercicio de las funciones de Supervision e Interventoria de los contratos
del Estado” proferida por Colombia Compra Eficiente.

3.7 INHABILIDAD 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, el cual establece:

...” k) El interventor que incumpla el deber de entregar informacién a la
entidad contratante relacionada con el incumplimiento del contrato, con
hechos o0 circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner 0 pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato.

Esta inhabilidad se extendera por un término de cinco (5) afios, contados a
partir de la ejecutoria del acto administrativo que asi lo declare, previa la
actuacion administrativa correspondiente.”
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. No. 023
31-jul-2014

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 entidad y la codificacion, formatos y
lineamientos del SIG, establecidos mediante
Resolucion Reglamentaria No. 027 de 2017.

4. Se modificaron los siguientes anexos:
Solicitud de

contratacion anexo 3

Estudios previos anexo

4

5. Se crearon los siguientes anexos:
Formato recibo a satisfaccion

anexo 10 Constancia de

idoneidad y experiencia

anexo 11

Listas de chequeo segun modalidad de
contratacion anexo 12.

6.Se cred el capitulo numero Il denominado
ejercicio de la supervision e interventoria de los
contratos.

7.Se suprimié lo relativo al concurso de méritos por
sistema de precalificacion.
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2.0 R.R. No.017
28-feb-2018

1. Se actualizaron las directrices y estandares y se
incluyé lo establecido en el documento de
lineamientos Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo conforme al Decreto 1072 de
2015 y lo referente al Plan Institucional de Gestion
Ambiental -PIGA- esto para simplificar vy
homogenizar las actividades que se desarrollan
dentro del proceso contractual ajustado a la
normatividad en especial el Decreto 1082 de 2015.
2.Se incluyé lo referente a la clausula de
confidencialidad.

R.R. No 042
3.0 sep-2019

30-

Se adopté la normatividad aplicable

R.R.- N0.003

40 25- feb- 2022

Se actualiz6 la normatividad aplicable al desarrollo
del proceso contractual.

Se actualizo la forma de radicacion de las cuentas
de cobro.

Se incorpora la actividad de publicidad a través de
la plataforma SECOP.




