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PRESENTACION

El presente manual se expide con fundamento en lo dispuesto en las Leyes 80 de 1993, 1150 de
2007 y 1474 de 2011, asi como en el Decreto Ley-019 de 2012, y el Decreto Reglamentario 1082
de 2015 y en los lineamientos generales para la expedicion de Manuales de Contratacion, fijados
por Agencia Nacional de Contratacion Publica, Colombia Compra Eficiente, en adelante la
Agencia, en su condicion de ente rector que desarrolla e impulsa politicas publicas y
herramientas, orientadas a la organizacion y articulacion, de los participes en los procesos de
compras y contratacion publica con el fin de lograr una mayor eficiencia, transparencia y
optimizacion de los recursos del Estado.

Este documento tiene por objeto la adopcion de una herramienta que unifique y facilite la
aplicacion adecuada de las normas y procedimientos de contratacion estatal, de manera que se
constituya en una guia de obligatorio cumplimiento y aplicacion al interior de la Secretaria, con
el fin de ejercer la funcion contractual en observancia de los principios que orientan la funcion
Publica: seleccién objetiva, igualdad, transparencia, economia, celeridad, publicidad,
responsabilidad, eficacia, eficiencia y buena fe, asi como el cumplimiento del objetivo del
proceso de apoyo denominado Gestion y Adquisicion de Recursos de una manera oportuna.

1. CAPITULO | - ASPECTOS GENERALES
1.1 Régimen Legal

El régimen contractual de la Secretaria Distrital del Habitat es el previsto en las Leyes 80 de
1993, 1150 de 2007 y 1474 de 2011, asi como en el Decreto Ley 019 de 2012, la Ley 1508 de
2012, el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, la Ley 1882 de 2018, el Decreto 092 de
2017 y demas normas que los modifiquen o complementen.

Asi mismo, la Secretaria Distrital del Habitat deberad observar en sus procesos de contratacion y
en la celebracion de sus contratos, la totalidad de las disposiciones contenidas en las circulares y
manuales fijados por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente,
en su condicion de ente rector de la contratacion publica del Estado Colombiano y las
disposiciones de caracter administrativo (Decretos, Resoluciones, Circulares) que se expidan por
las dependencias competentes a nivel distrital en materia de Contratacion Estatal.

Ademaés de las disposiciones antes referidas, para la seleccion de contratistas a través de la
Plataforma SECOP I, la Secretaria Distrital del Habitat debera cumplir con lo establecido en la
Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.”
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1.2 Naturaleza Juridica de la Entidad y Ubicacion en la Estructura del Distrito

Conforme a lo dispuesto en el articulo 115 del Acuerdo Distrital 257 de 2006 del Concejo de
Bogota D.C., la Secretaria Distrital del Habitat es un organismo del sector central del Distrito
Capital de Bogota con autonomia administrativa y financiera y es la entidad rectora del Sector
Habitat en el Distrito.

La Secretaria Distrital del Habitat se cred a través del Acuerdo Distrital 257 de 2006 e inicid sus
actividades a partir del 1 de enero de 2007. Sus objetivos, estructura organica y funciones son las
establecidas en el articulo 115 del referido Acuerdo, asi como en los Decretos Distritales 121 de
2008 y 578 de 2011.

1.3 Objetivo General

Fijar directrices y lineamientos basicos que deben ser observados por quienes participen en los
procesos de contratacion y gestion contractual de la Secretaria Distrital del Habitat, atendiendo
siempre los principios establecidos por las normas vigentes para la contratacion estatal.

1.4 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos del presente manual son:

1. Establecer la forma como se desarrolla la gestion contractual de la Secretaria Distrital del
Hébitat.

2. Asignar responsabilidades, de acuerdo con las competencias internas, en todas las etapas
del proceso de contratacion, al interior de la Secretaria Distrital del Habitat.

3. Ser una herramienta de consulta para la ciudadania, los entes de control, los servidores y
contratistas de las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat.

1.5 Destinatarios

Son destinatarios del presente manual de contratacion y, por lo tanto, participes de la gestion
contractual:

1. Los servidores publicos de la Secretaria Distrital del Habitat.

2. Los contratistas de la Secretaria Distrital del Habitat.

3. Las entidades estatales nacionales y distritales que se asocien con la Secretaria Distrital del
Habitat, a través de la suscripcion de convenios y/o contratos interadministrativos, para la
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adquisicion conjunta de bienes, obras y servicios, celebrados conforme al articulo 95 de la

Ley 489 de 1998

Los oferentes en los procesos de contratacion.

5. Las organizaciones de la sociedad civil y los ciudadanos que ejerzan la participacion
ciudadana conforme a la Constitucién y la ley.

&

1.6 Remision a Procedimientos del Sistema Integrado de Gestion

Los aspectos administrativos para el tramite y desarrollo del Proceso de Contratacion contenido
en el presente manual se complementan con los procesos internos establecidos para las distintas
modalidades de seleccion contractual en el Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital
del Habitat, que hacen, parte de este Manual, especialmente, el Procedimiento de Gestion
Contractual.

1.7 Definiciones

Los términos previstos en el articulo 2.2.1.1.1.3.1. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015 y en el documento Lineamientos Generales para la Expediciéon de Manuales de
Contratacion publicado por la Agencia Nacional de Contratacién Publica — Colombia Compra
Eficiente, se entenderan incorporados en el presente Manual.

No obstante, cuando se trate de siglas o conceptos internos de la Secretaria Distrital del Habitat,
la definicién de estos se efectuara en el presente documento, a través de la herramienta pie de
pagina.

1.8 Publicacion y Modificacion del Manual

El presente Manual de Contratacion serd publicado en la pagina web de la Secretaria Distrital del
Habitat, y solo podra ser modificado mediante resolucion expedida por el (la) Secretario(a) de
Despacho de la Secretaria Distrital del Habitat.

Paragrafo: ElI Manual sera revisado por la Subsecretaria de Gestion Corporativa y Control
Interno Disciplinario periddicamente, con el fin de establecer si existen aspectos de este que
deben ser modificados. Lo anterior sin perjuicio que, por solicitud del personal directivo de la
Secretaria Distrital del Habitat se estudien, en cualquier momento, solicitudes de reforma.
Igualmente, debera ajustarse siempre que resulte necesario, con el fin de adecuar sus
prescripciones a las nuevas disposiciones normativas. En el evento en que se requiera hacer
modificaciones, la Subsecretaria de Gestion Corporativa y Control Interno Disciplinario las
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sometera a consideracion del Secretario(a) de Despacho y proyectard la correspondiente
resolucion.

2. CAPITULO Il - DE LA CONTRATACION
2.1 Etapa Precontractual
2.1.1 Elaboracion y Actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones — P.A.A.

En virtud de lo previsto en el articulo 2.2.1.1.1.4.1. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015, la Secretaria Distrital del Habitat debe elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, el cual
contendrd la lista de bienes, obras y servicios cuya contratacién se pretenda adelantar en la
respectiva vigencia fiscal. En dicho plan debe sefialarse la necesidad, la clasificacion de bienes y
servicios UNSPSC, indicar el valor estimado del contrato, la clase de recursos con cargo a los
cuales se pagara el bien, obra o servicio, la modalidad de seleccion del contratista y la fecha
aproximada en la que se iniciara el proceso de contratacion. Para el efecto, se tendran en cuenta
los lineamientos de la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

La informacion necesaria para consolidar el Plan Anual de Adquisiciones debera ser suministrada
al Subdirector Administrativo por los jefes de las dependencias donde surge la necesidad de
contratar, quienes seran responsables del contenido de las respectivas justificaciones, y de
entregar la informacion en las fechas y mediante los formatos establecidos,

Una vez se cuente con la informacion de la vigencia respectiva, los Subsecretarios y
Subdirectores de la Secretaria Distrital del Habitat seran responsables de la ejecucion de
proyectos de inversion para el cumplimiento de los cometidos de la Entidad y la fijacion de
necesidades para el funcionamiento de esta, y estableceran el cronograma que regira la
elaboracion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones se realizaran las siguientes actividades:

1. A més tardar en el mes de diciembre de cada vigencia fiscal, el (la) Subdirector (a)
Administrativo solicitara a los Subsecretarios, la entrega de la informacion correspondiente
a su area de trabajo, relacionada con los contratos que se pretenda celebrar en la proxima
vigencia, para lo cual les remitira la solicitud escrita respectiva.

2. En cumplimiento de las funciones previstas en el articulo 26 del Decreto Distrital 121 de
2008, y con base en la informacion remitida en medio fisico y magnético por las distintas
dependencias, el (la) Subdirector (a) Administrativo (a) diligenciard el documento que
consolide la informacién, utilizando el formato establecido por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.
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3. El Ordenador del Gasto presentara y solicitara al Comité Directivo de la Secretaria Distrital
del Habitat, la aprobacion del Plan Anual de Adquisiciones, lo cual quedara consignado en
el acta de la sesion en que se apruebe.

4. La Subdireccion Administrativa publicara el Plan Anual de Adquisiciones y sus
actualizaciones en el SECOP Il, y en la pagina web de la Entidad, utilizando los nombres
de usuarios y claves asignados para tal fin. La publicacion inicial deberé realizarse antes del
31 de enero de cada afio.

5. La Subdireccién Administrativa adelantara las revisiones y/o actualizaciones que se
requieran, con la periodicidad minima establecida en la ley y, en todo caso, en los eventos
indicados en el inciso segundo del articulo 2.2.1.1.1.4.4. del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015, las cuales se presentarén al Ordenador del Gasto para su aprobacion.

Para el fin previsto en el numeral 1) del inciso anterior, las diferentes &reas de la Secretaria
Distrital del Habitat, segun sus competencias, informaran a la Subdireccion Administrativa, los
bienes, obras y servicios cuya adquisicion, elaboracién o prestacion se pretenda contratar en la
préxima vigencia; el valor estimado del contrato; el tipo de recursos con cargo a los cuales se
pagaré el bien, la obra o el servicio; la fecha aproximada en la cual se iniciard al Proceso de
Contratacion y el responsable del mismo, ademas del cddigo que corresponda del Clasificador de
Bienes y Servicios, para lo cual se deberén seguir los lineamientos establecidos en la Guia para la
codificacion de bienes y servicios de acuerdo con el codigo estandar de productos y servicios de
Naciones Unidas, publicada por la Agencia Nacional de Contratacion Pablica — Colombia
Compra Eficiente. El jefe de la dependencia solicitante sera responsable para todos efectos del
contenido de la informacion antes descrita.

El (la) Subdirector (a) Administrativo (a) deberd elaborar la Declaracion Estratégica a que se
refiere la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones expedida por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, la cual serd aprobada por el Ordenador de
Gasto, quien autorizara su publicacion en el SECOP IlI.

2.1.2 Elaboracion del Analisis del Sector, los Estudios Previos y el Estudio de Mercado

La elaboracion del analisis del sector, los estudios previos y el estudio de mercado sera
responsabilidad de la Dependencia donde surge la necesidad de la contratacion, los cuales
deberan contar con los insumos minimos referidos en el Procedimiento de Gestion Contractual.
Para la elaboracion de estudio del sector se debe consultar la guia vigente expedida por Colombia
Compra Eficiente y se tendran en cuenta las siguientes reglas:
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A. Licitacion Puablica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos y Minima Cuantia

1. Recibida la solicitud para el inicio del tramite de contratacion, la Subdireccion Administrativa
verificara, en primer lugar, en la plataforma SECOP Il que la contratacion de que se trate esta
incluida en el Plan Anual de Adquisiciones, en los términos establecidos en el articulo 9 del
manual. Asi mismo, debera tener en cuenta que no podra publicarse el acto administrativo de
apertura del proceso de seleccién o la invitacion publica, ni suscribirse contrato alguno, segun
el caso, sin la verificacion de este requisito.

Cada dependencia que requiera el inicio de un proceso de contratacion serd la responsable de
definir con base en lo planteado por ella en el Plan Anual de Adquisiciones, las razones que
justifican la contratacion, el objeto del contrato respectivo, su plazo, las especificaciones técnicas
minimas de los bienes y servicios requeridos y las del personal minimo necesario, segin sea el
caso.

2. Con base en la anterior informacion la dependencia solicitante elaborara el andlisis del sector
en los términos establecidos en el articulo 2.2.1.1.1.6.1. del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015 o en la norma que lo modifique, adicione o sustituya. Para tal efecto, se deberan
revisar los aspectos generales del mercado del bien, obra o servicio que sean relevantes para el
Proceso de Contratacion, siguiendo las recomendaciones formuladas por la Agencia Nacional
de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, en la Guia para la Elaboracion de
Estudios de Sector, analizando el contexto econdémico, técnico, regulatorio y otros que se
consideren pertinentes.

Ademas, el mencionado analisis debera incluir un estudio de la oferta y la demanda del bien, la
obra o el servicio por contratar, teniendo en cuenta las recomendaciones de la guia de que trata el
inciso anterior, para lo cual la dependencia solicitante podra utilizar las fuentes de consulta
sugeridas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente,

En los procesos de seleccion de licitacion publica, seleccion abreviada, concurso de méritos y
minima cuantia, el analisis del sector podrd estar contenido en el estudio previo o en un
documento anexo al mismo. En cualquier caso, el documento debera elaborarse con base en el
formato “estudio del sector”, establecido el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

3. Para determinar el valor del presupuesto oficial, la Dependencia Solicitante, debera efectuar el
estudio de mercado, para lo cual debera aplicar metodologias tales como la solicitud de
cotizaciones, mesas de trabajo, analisis de precios de mercado con base en distintas fuentes,
entre ellas el SECOP |y el SECOP I, informacion de gremios y asociaciones.

4. De igual modo, la Dependencia Solicitante, de forma previa al inicio de un proceso de
seleccion, elaborara el estudio previo exigido en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015 o norma que lo adicione, modifique o sustituya. El estudio previo
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servira de insumo para la elaboracién del proyecto de pliego de condiciones y debera cumplir
con los requisitos de que trata el mencionado articulo y conforme al formato publicado para tal
fin en el Sistema Integrado de Gestion de Calidad correspondiente al Proceso de Gestion de
Bienes, Servicios e Infraestructura — Procedimiento de Gestion Contractual.

Si el contrato a celebrar corresponde a aquellos que deben suscribirse previo agotamiento del
proceso de minima cuantia, el contenido del estudio previo sera el establecido en el articulo
2.2.1.2.1.5.1. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 o norma que lo adicione, modifique
0 sustituya, en la Modalidad de Seleccion de Minima Cuantia y en el formato publicado en el
Sistema Integrado de Gestion de Calidad, correspondiente al Proceso de Adquisicion de Bienes y
Servicios, procedimiento de contratacion de minima cuantia. El estudio previo sera el insumo
para la elaboracion de la invitacién pablica.

En la elaboracion de los estudios previos correspondientes a procesos de licitacion publica,
concurso de méritos y seleccion abreviada, se tendrd en cuenta, ademéas de lo previsto en el
articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, lo dispuesto en el Manual para determinar y verificar los
requisitos habilitantes en los Procesos de Contratacion, expedido por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, al igual que las reglas que deben cumplirse
para la acreditacion y subsanacién de los mismos, y la forma en que debe procederse cuando se
trate de proponentes plurales y de requisitos habilitantes no certificados en el RUP.

En los procesos de minima cuantia, la fijacion de los requisitos habilitantes se tendré en cuenta lo
previsto en el literal D. Requisitos Habilitantes, del Manual de la Modalidad de Seleccion de
Minima Cuantia, expedido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente.

En los estudios previos se deberdn consignar, ademas, los criterios de ponderacion que se
aplicaran para escoger la oferta mas favorable a la Entidad. Para ello, se tendran en cuenta los
criterios fijados en el articulo 5 de la Ley 1150 de 2007 o norma que lo adicione, modifique o
sustituya.

Ademas de lo anterior, en los estudios previos, la Dependencia Solicitante deberad consignar lo
siguiente:

e Los criterios de sostenibilidad ambiental, cuando se requiera segun la tipologia contractual.

e Las autorizaciones, licencias y/o permisos previos, en caso de que se requieran.

e Los demas aspectos propios de la planeacion aplicables al proceso de seleccion
correspondiente, entre ellos: i) la determinacion del valor del contrato y la explicacién de
las variables consideradas para el efecto, segun sea el caso; ii) la mencion de la
clasificacion, hasta el tercer nivel, de los bienes, obras o servicios a contratar, la cual debera
coincidir con aquella incluida en el respetivo item del Plan Anual de Adquisiciones; iii) el
andlisis sobre los Acuerdos Comerciales aplicables al caso concreto; iv) el analisis sobre la
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estimacion y cobertura del riesgo, para el cual debera consultarse el Manual para
Identificacion y Cobertura del Riesgo en los Proceso de Contratacion, elaborado por la
Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

5. Para el analisis de riesgo y su cobertura, la Dependencia Solicitante debera tener en cuenta la
matriz de riesgo prevista en tabla 1 del Manual para la identificacion y cobertura del Riesgo
expedido por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente; asi
como los mecanismos de cobertura previstos en la Seccion 3 del Capitulo 2 del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015.

Para la definicion de los amparos y garantias que se deben exigir en el caso concreto, se deberan
tener en cuenta, las coberturas y vigencias minimas exigidas en los articulos 2.2.1.2.3.1.1. a
2.2.1.2.3.4.1. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.

Asi mismo, debera tener en cuenta que las garantias no seran obligatorias en los contratos de
seguro y en los contratos cuyo valor sea inferior al 10% de la menor cuantia segun lo reglamenta
la ley. En estos casos, le corresponderé a la Dependencia Solicitante determinar la necesidad de
exigirla, atendiendo a la naturaleza del objeto del contrato y a la forma de pago, asi como en los
demés que sefiale el reglamento.

El proyecto de pliego de condiciones y el pliego definitivo o la invitacion publica, segun el caso,
se elaboraran por la Subdireccion Administrativa teniendo en cuenta la informacidn contenida en
el estudio previo y atendiendo lo establecido en los articulos 2.2.1.1.2.1.3. y 2.2.1.2.1.5.2,,
numerales 1 a 3, del Decreto Unico Sectorial 1082 de 2015, o las disposiciones que los
modifiquen, adicionen o sustituyan.

De conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.1.2.5.2. del Decreto Unico Reglamentario 1082
de 2015, siempre que existan documentos estandar o tipo, fijados por la Agencia Nacional de
Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente para el efecto, el proyecto de pliego de
condiciones, el pliego definitivo o la invitacion publica se elaboraran teniendo en cuenta el
respectivo instrumento estandarizado, especializado, disefiado y publicado por dicho ente rector.
En el evento en que no existan tales documentos debera atenderse lo exigido en los formatos del
Sistema Integrado de Gestion, establecidos al interior de la Entidad.

En la modalidad de seleccién de minima cuantia, cuando la adquisicion de los bienes, obras y
servicios cuyo valor no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad, es
aplicable a todos los objetos de contratacion cuando el presupuesto oficial del contrato sea
inferior o igual a la minima cuantia de la Entidad Estatal, sin importar la naturaleza del contrato.

Las reglas aplicables a la modalidad de seleccion de minima cuantia son las consagradas en el
numeral 5 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que fue modificado por el articulo 94 de la Ley
1474 de 2011, y no es posible agregar requisitos, procedimientos o formalidades adicionales.
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En esta modalidad, la invitacion a participar debe contener: La descripcion del objeto a contratar
identificado con el cuarto nivel del Clasificador de Bienes y Servicios. Las condiciones técnicas
exigidas. El valor estimado del contrato y su justificacién. La forma de acreditar la capacidad
juridica. La forma de acreditar la experiencia minima, de haberse exigido. La forma de acreditar
el cumplimiento de las condiciones técnicas. La capacidad financiera minimay forma de verificar
su cumplimiento cuando no se haga pago contra entrega de la obra, bien o servicio. El
Cronograma. El plazo o condiciones del pago a cargo de la Secretaria. La indicacion del
requerimiento de garantias, cuando estas son exigidas.

La Entidad puede solicitar a los proponentes subsanar inconsistencias o errores, siempre y cuando
la correccion de las inconsistencias o de los errores no represente una reformulacion de la oferta.
En el informe de evaluacion se deberd indicar por el Comité Evaluador designado en las
condiciones de invitacion, si el oferente que presento el menor valor cumplié con los requisitos
habilitantes o de otro tipo establecidos en la invitacion a participar, el valor de su oferta y la fecha
y hora de presentacion de la oferta.

En esta modalidad de seleccion de contratistas, la Entidad debe aceptar la oferta del oferente que
haya cumplido con los requisitos establecidos en la invitacion y que haya ofrecido el precio mas
bajo, mediante documento electronico o fisico. En el documento de aceptacion, la Entidad debe
indicar el supervisor del contrato. Si hay empate, la Entidad debe aceptar la oferta presentada
primero en el tiempo. La oferta y la comunicacion de aceptacion de esta conforman el contrato y
los dos documentos deben ser publicados en el SECOP en la fecha establecida en el Cronograma
y si esta no fue establecida, se debera realizar el dia habil siguiente a la adjudicacion. La
comunicacion de aceptacion de la oferta es el acto de adjudicacion.

B. Seleccion Abreviada por Acuerdo Marco de Precios

Conforme a lo previsto en los articulos 2.2.1.2.1.2.7. y 2.2.1.2.1.2.8. del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015, cuando se trate de la adquisicion de Bienes y Servicios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, la Dependencia Solicitante, debera verificar, en primer lugar,
si existe un Acuerdo Marco de Precios vigente que pueda satisfacer la necesidad identificada. En
caso afirmativo, la Entidad debera adelantar el proceso a través del Acuerdo Marco de Precios
vigente. Si en su analisis, que debera reflejarse en el respectivo estudio previo en el acapite
correspondiente a la modalidad de seleccion del contratista y su justificacion, concluye que es
conveniente acudir a la modalidad de seleccion abreviada por acuerdo marco, debera tener en
cuenta las siguientes reglas:

La Dependencia Solicitante, de conformidad con lo indicado en el Manual para la Operacion
Secundaria de los Acuerdos Marco de Precios expedido por la Agencia Nacional de Contratacion
Pliblica — Colombia Compra Eficiente, debera contar con la respectiva disponibilidad
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presupuestal para hacer una adquisicion en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.
Posteriormente, la Subdireccion Administrativa deberd diligenciar un formulario identificando el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) asignado. La Subdireccidén Financiera de la
Secretaria Distrital del Habitat realizara el registro presupuestal antes del inicio de la ejecucion de
la Orden de Compra, previa solicitud de la Subdireccion Administrativa.

Los estudios previos para la compra mediante Acuerdos Marco de Precios deberan elaborarse por
la Dependencia Solicitante, diligenciando el formulario de cotizacion publicado para el efecto por
la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, en la Tienda Virtual
del Estado Colombiano.

Surtidos los tramites mencionados, se podra suscribir el Acuerdo Marco de Precios y colocar la
orden de compra a favor de uno de los proveedores del mismo acuerdo, en los términos en él
establecidos. La suscripcion del Acuerdo Marco y la colocacion de la orden de compra a favor de
uno de los proveedores estaran a cargo del ordenador del gasto.

En esta modalidad no serd necesaria la elaboracion de estudio del mercado ni de andlisis del
sector, como quiera que estos dos andlisis han sido realizados de forma previa por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente.

C. Seleccién Abreviada Mediante Bolsa de Productos

Conforme a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.1.2.1.2. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015, la Dependencia Solicitante debera estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la
bolsa de productos para la adquisicion respectiva, frente a la subasta inversa, al Acuerdo Marco
de Precios o a la promocidn de un nuevo Acuerdo Marco de Precios para tales bienes o servicios,
incluyendo el analisis del proceso de seleccion del comisionista, los costos asociados a la
seleccion, el valor de la comisién y de las garantias. El estudio debe mostrar la forma en que la
entidad garantiza el cumplimiento de los principios y objetivos del sistema.

Si su analisis evidencia que es conveniente adelantar el proceso de seleccidn abreviada mediante
bolsa de productos, la Dependencia Solicitante serd la responsable de la elaboracion de los
estudios previos, andlisis del sector y estudio de mercado, conforme a las exigencias contenidas
en los articulo 2.2.1.1.1.6.1 y 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 o
norma que lo modifique, adicione o sustituya, asi como a la reglas fijadas en el presente articulo.

D. Contratacion Directa

Teniendo en cuenta las directrices fijadas por Colombia Compra Eficiente, en la Guia para
Elaboracion de Analisis del Sector, la Dependencia Solicitante sera la encargada de elaborar los
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estudios previos, estudios de mercado y analisis del sector que soportan la necesidad de celebrar
contratos al amparo de cualquiera de las causales de contratacion directa consagradas en el
numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007.

En estos casos el analisis del sector debera estar contenido en el mismo documento que contenga
los estudios previos.

Igualmente, el area o dependencia interesada en contratar sera responsable de elaborar los
estudios previos cuando se trate de contratos regidos por los reglamentos de organismos de
cooperacion, asistencia o ayuda internacional o con organismos multilaterales de crédito, en los
términos del articulo 20 de la Ley 1150 de 2007; asi como de elaborar los documentos que
justifiquen la necesidad y conveniencia de celebrar los convenios de apoyo, regidos por el
articulo 355 de la Constitucion Politica, los convenios de asociacion consagrados en el articulo 96
de la Ley 489 de 1998, también regulados por el Decreto 092 de 2017 y los convenios
interadministrativos regidos por el articulo 95 de la Ley 489 de 1998. En estos dos Ultimos casos,
en la elaboracion de dichos documentos deberan tenerse en cuenta las exigencias particulares
contenidas en el referido Decreto para que resulte procedente su celebracion.

Para poder iniciar un proceso por la modalidad de contratacion directa, se debera expedir en un
acto administrativo debidamente justificado y argumentado juridicamente, donde sefialen:

1. La causal que se invoca para contratar directamente.

2. El objeto del contrato.

3. Presupuesto para la contratacion y las condiciones que exigira al contratista.

4. Lugar en el cual interesados pueden consultar los estudios y documentos previos.

Cuando se trata de la elaboracién de dichos estudios para contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestidn, la Dependencia Solicitante, ademas de los requisitos
generales sobre el estudio previo y el analisis del sector, debera tener en cuenta lo siguiente:

e De acuerdo con el articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y con la Ley 1753 de 2015, estas
contrataciones no podran celebrarse para la ejecucion de actividades misionales permanentes y
que, conforme al Decreto Unico Reglamentario 1068 de 2015, solo pueden contratarse la
prestacion de servicios de personas naturales cuando no exista personal de planta o cuando
este sea insuficiente para cumplir una tarea determinada.

Para acreditar la inexistencia o insuficiencia del personal de planta la Dependencia Solicitante
debera presentar el requerimiento respectivo el grupo de Talento Humano de la Subdireccion
Administrativa, la cual se encargara de certificar lo pertinente, documento que deberd ser
entregado junto con los documentos de solicitud de tramite de la contratacion.
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El articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, sefiala que las Entidades
Estatales pueden contratar bajo la modalidad de contratacion directa la prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestion con la persona natural o juridica que esté en capacidad de
ejecutar el objeto del contrato, y define que los servicios profesionales y de apoyo a la gestion
corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los de consultoria que se derivan
del cumplimiento de las funciones de la entidad estatal, asi como los relacionados con actividades
operativas, logisticas, o asistenciales.

e El (la) Subsecretario(a) y/o Subdirector(a) de la Dependencia Solicitante verificara la
experiencia e idoneidad de la persona para ejecutar el objeto, para posteriormente elaborar y
suscribir el documento de idoneidad y experiencia conforme al formato definido en el
Procedimiento de Gestion Contractual, el cual reflejara el analisis realizado respecto del
cumplimiento de dichos requisitos.

¢ La Dependencia Solicitante remitira el certificado de antecedentes disciplinarios expedido por
la Procuraduria General de la Nacion, el certificado de antecedentes fiscales, expedido por la
Contraloria General de la Republica, el certificado de antecedentes penales expedido por la
Policia Nacional, asi como el certificado del Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC. Si el contratista es persona juridica, se deberan aportar los referidos
certificados, tanto de ésta como de su representante legal. Dichos documentos deben ser
verificados por los abogados de la Subdireccion Administrativa via internet.

e La Dependencia Solicitante remitird el documento que acredite la afiliacion al Sistema
General de Seguridad Social Integral, en caso de ser persona natural y la Subdireccién
Administrativa a través de Talento Humano, procederd a realizar su afiliacion a la
Administradora de Riesgos Laborales. Si se trata de una persona juridica, debera acreditar el
pago de los aportes al Sistema General de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales,
en la forma establecida en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002.

e La Dependencia Solicitante remitira via correo electronico a la Subdireccion Financiera la
creacion de terceros.

Asi mismo, cuando se trate de contratos interadministrativos, deberd dejarse constancia en los
estudios previos, que su celebracion solo procede en los casos en que el objeto de la entidad
ejecutora tenga directa relacion con el contrato que requiere celebrarse, situacion que debe ser
verificada por el (la) Subsecretario(a) y/o Subdirector(a) de la dependencia solicitante.

En todas las causales de contratacion directa, el analisis del riesgo debera consultar lo previsto en
el Manual expedido para el efecto por Colombia Compra Eficiente. Asi mismo, debera tenerse en
cuenta que conforme al articulo 2.2.1.2.1.4.5. del Decreto Unico Reglamentario 1082 del 2015,
en la contratacion directa las garantias no son obligatorias y que, por lo tanto, la Dependencia
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Solicitante debera analizar, en consideracion al objeto del contrato, su plazo y valor, si se deben
exigir en un caso determinado y debera dejar constancia de ello en los estudios previos.

E. Régimen Especial de Contratos y/o Convenios de Asociacion

Los contratos y/o convenios de asociacion se encuentran regulados en el articulo 355 de la
Constitucidn Politica. Estos contratos y/o convenios fueron reglamentados por el Decreto No 092
de 2017. De acuerdo con el articulo 1 de ese decreto las entidades del Gobierno nacional,
departamental, distrital y municipal podran contratar con entidades privadas sin &nimo de lucro y
de reconocida idoneidad, para impulsar programas y actividades de interés publico de acuerdo
con el Plan Nacional o los planes seccionales de Desarrollo, en los términos del articulo 355 de la
Constitucion Politica.

Del articulo 2 del Decreto No 092 de 2017, resultan contratos de asociacion, en virtud del articulo
355 de la Constitucion Politica, que deberan estar presididos de un proceso competitivo de
seleccion conforme el articulo 4 del referido Decreto.

En aplicacion del articulo 5 del Decreto No 092 de 2017, resultan convenios de asociacion, los
cuales son distintos de los contratos a que hace referencia el articulo 2 ibidem y se rigen por el
articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

Para efectos de llevar a cabo contrataciones con entidades sin &nimo de lucro debe desarrollarse
una etapa previa de Planeacion, por parte de la dependencia que requiera la contratacién, lo cual
permitird conocer el sector econémico relativo al programa o actividad prevista en el plan de
desarrollo.

Las condiciones para la suscripcion de los contratos y/o convenios de asociacion a que haya
lugar, conforme los articulos antes descritos se estableceran en el documento que expida la
Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID.

F. Régimen Especial Convenios de Cooperacion Internacional

La celebracion de contratos o convenios con organismos internacionales podra someterse a los
reglamentos de dichos organismos, siempre que sean financiados en su totalidad o en sumas
iguales o superiores al 50% con fondos de los organismos de cooperacion, asistencia o ayudas
internacionales. En caso contrario se someteran a los procedimientos de seleccidn establecidos en
el estatuto de contratacion publica.

Los contratos o convenios celebrados con personas extranjeras de derecho publico u organismos
de derecho internacional cuyo objeto sea el desarrollo de programas de promocién, prevencion y
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atencion en salud; contratos y convenios necesarios para la operacion de la OIT; contratos y
convenios que se ejecuten en desarrollo del sistema integrado de monitoreo de cultivos ilicitos;
contratos y convenios para la operacion del programa mundial de alimentos; contratos y
convenios para el desarrollo de programas de apoyo educativo a poblacion desplazada y
vulnerable adelantados por la Unesco y la OIM; los contratos o convenios financiados con fondos
de los organismos multilaterales de crédito y entes gubernamentales extranjeros, podran
someterse a los reglamentos de tales entidades.

Es importante tener en cuenta que no se puede celebrar esta clase de contratos, o convenios para
la administracion o gerencia, de recursos propios o de aquellos asignados por los presupuestos
publicos.

Aspectos para tener en cuenta:

1. Debe acreditarse la condicion de organismo de cooperacion internacional.
2. Debe verificarse que tenga la competencia para ejecutar las actividades convenidas

Para el caso de convenios de cooperacion internacional, en los estudios previos se debe indicar, el
valor de los aportes al convenio de cada una de las partes en moneda nacional, incluyendo la
monetizacion de los aportes no dinerarios o en especie. Teniendo en cuenta que los organismos
multilaterales tienden a expresar su contrapartida no dineraria en moneda extranjera,
generalmente en dolares de los Estados Unidos, la cuantificacion del aporte en moneda nacional
se hara en dos momentos:

a. Para los estudios previos, a la tasa representativa del mercado - TRM vigente para la
fecha de elaboracién y firma de los mismos.

b. A lafirma del contrato, el monto ajustado a tal fecha, si asi se requiere, por cambios en la
tasa representativa del mercado - TRM .

Para determinar el valor del convenio, los organismos multilaterales cuentan con precios de
referencia, obtenidos en desarrollo de su funcion misional. De ser posible, estos precios globales
deben incorporarse en el aparte del valor estimado, ya sea como parte de un plan de accion o
como costos de logros y resultados esperados.

Es importante indicar que los organismos multilaterales cuentan con bancos de informacion que
les permiten determinar precios de mercado, lo cual resulta pertinente para estructurar el valor
estimado del convenio. Adicionalmente, los programas, proyectos y fondos del Sistema de
Naciones Unidas, acceden a condiciones de precio especiales, debido a las clausulas de pago, a
las compras en bloque, al good-will y otros aspectos que resultan en precios mas bajos, sin
comprometer la calidad. Para lo cual se debe tener en cuenta el siguiente formato PS07-FO624 -
“Costeo de valor unitario de los componentes”.
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Cuando la SDHT celebre convenios de cooperacion internacional cuya ejecucion implique la
administracion de recursos a través de fiducia, se incluird la siguiente precision: “El comité
fiduciario debera realizar el seguimiento y reportar periédicamente el manejo de los recursos al
Comité Operativo del Convenio.”

En la estructuracion de los convenios y/o contratos con organismos internacionales debera
consultarse a la Subdireccion Financiera respecto de los requisitos y condiciones que deben
estipularse de manera que se garantice el adecuado cierre financiero de estos; de ello debera
dejarse constancia en los documentos previos que soporten los respectivos procesos y en todo
caso, establecerse como obligacion de las partes en el convenio y/o contrato respectivo la forma,
requisitos, documentos y/o protocolo que debe seguirse para dicho cierre financiero.

G. Celebracién de Contratos de Fiducia Mercantil para los Programas y Subsidios de
Vivienda de Interés Social

Para la ejecucion de programas de vivienda de interés social, incluyendo la entrega de subsidios
de acceso a viviendas de interés social, la Secretaria Distrital de Habitat podré celebrar contratos
de fiducia mercantil, previa invitacion privada cuyo porceso se sujetara a las reglas del derecho
privado, de conformidad con lo establecido por el articulo 36 de la Ley 388 de 1997, modificado
por el articulo 28 de la Ley 2079 de 2021 Cddigo de Comercio y normas vigentes para el sector
de vivienda; sin perjuicio de la aplicacion de los principios de la funcion administrativa y de la
gestién fiscal de que tratan los articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica respectivamente,
segun el caso. Asi mismo, estaran sometidos al régimen de inhabilidades e incompatibilidades
previsto en la Ley para la contratacion estatal.

2.1.3 Certificado de Disponibilidad Presupuestal

El certificado de disponibilidad presupuestal es el documento expedido por la Subdireccion
Financiera, en el que consta la disponibilidad de recursos en el presupuesto de la entidad y que
garantiza el respaldo presupuestal del respectivo proceso de seleccion y/o contrato.

Para la expedicion del certificado de disponibilidad los recursos que se afectaran deben estar
programados en el Plan Anual de Adquisiciones. La Dependencia Solicitante es la responsable de
efectuar el tramite para su expedicion y para ello diligenciara el formato disefiado para tal efecto,
el cual debera radicarse en la Subdireccion Financiera de la Secretaria Distrital del Habitat y
tendra en cuenta el Procedimiento de Gestion Contractual y el Procedimiento Ejecucion
Presupuestal.

La Dependencia Solicitante debera radicar el certificado de disponibilidad presupuestal de la
contratacion en la Subdireccion Administrativa. En caso de tratarse de modificaciones con las



Pagina 18 de 53
) VERSION 1
MANUAL DE CONTRATACION FECHA
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. 2021/05/20
SECRETARIA DE HABITAT CO D I GO
PS07-MMO01

que se supere el plazo de la vigencia presupuestal correspondiente, la dependencia debera contar
con la respectiva aprobacion del cupo de vigencia futura o indicar que la apropiacion fue
constituida como reserva presupuestal.

2.1.4 Etapa para la Seleccion de Contratistas

La Licitacion Publica, la Seleccion Abreviada, el Concurso de Méritos y la Minima Cuantia se
regiran por lo dispuesto en el articulo 2 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo 94 de la Ley 1474 de
2011, asi como por lo regulado en el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015y la Ley 1882
de 2018.

Para el efecto, la Subdireccion Administrativa con base en el contenido de los documentos a los
que se hizo referencia en el numeral 2.1.2 del presente manual, elaborara el proyecto de pliego de
condiciones, el aviso de convocatoria, cuando sea el caso, el acto administrativo que ordena la
apertura del proceso de seleccion, el pliego de condiciones definitivo, la invitacion pablica y las
adendas a los mismos, dentro de los plazos fijados en el Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015 para el efecto. La elaboracion de todos los documentos mencionados debera tener en cuenta
los formatos vigentes del Sistema Integrado de Gestion.

Una vez que el Ordenador del Gasto suscriba dichos documentos, la Subdireccion Administrativa
los publicara en el SECOP II.

En el curso del proceso de seleccion, la Subdireccién Administrativa sera la encargada de recibir
las observaciones al proyecto de pliego de condiciones y al pliego de condiciones definitivo, y
enviarlas al area respectiva para su respuesta. Una vez las areas involucradas alleguen la
respuesta a la Subdireccion Administrativa, esta Subdireccién también serd responsable de
consolidar el documento de respuesta a las mismas, de conformidad con lo establecido en el
Procedimiento de Gestion Contractual.

Si de las respuestas emitidas o de oficio se determina la necesidad de expedir adendas, la
Subdireccion Administrativa sera la encargada de elaborar el documento respectivo, conforme a
lo que el area involucrada solicite y justifique para el efecto.

Estara a cargo de la Subdireccion Administrativa coordinar la realizacion de la totalidad de las
audiencias previstas en la Ley 1150 de 2007 y en el Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.
A las audiencias de adjudicacion, que solo son obligatorias en el proceso de licitacion, debera
concurrir obligatoriamente el Ordenador del Gasto.

La evaluacién de las ofertas se llevara a cabo por el comité designado para el efecto por el
ordenador del gasto mediante memorando. Este Comité se encargara de la evaluacion técnica,
juridica y financiera, respectivamente, y deberd proyectar el documento de respuestas a las
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observaciones al informe de evaluacion y de contestar observaciones, durante las audiencias de
aclaracion de pliegos, de verificacion de la oferta econémica y de adjudicacion, cuando sea el
caso.

Una vez conformado el Comité Evaluador, el mismo podra reunirse con el fin de analizar el
contenido y alcance de los pliegos de condiciones y demas documentos que deban tenerse en
cuenta para llevar a cabo la evaluacion de conformidad con el deber de seleccion objetiva, previa
recomendacion al Ordenador del Gasto.

En caso de que el Comité Evaluador adelante reuniones, de las mimas se levantaran actas, cuyo
archivo en el correspondiente expediente contractual seré responsabilidad del abogado de la
Subdireccion Administrativa encargado del proceso de seleccion.

Igualmente, le corresponde al Comité Evaluador, recomendar al ordenador del gasto la
adjudicacion o declaratoria de desierta del proceso, quién podra adoptar la recomendacion, o
apartarse de la misma.

2.1.4.1 Medios Eelectrénicos en Audiencias Publicas en Materia de Contratacion

De conformidad con la armonizacion de los articulos 9 con el 3 de la Ley 1150 de 2007, asi como
en las disposiciones contenidas en las leyes 527 de 1999, 962 del 2005, 1341 de 2009 y 1437 de
2011, y en los Decretos 019 de 2012, 2106 de 2019, 537 de 2020 y 806 de 2020, para evitar el
contacto entre las personas y propiciar el distanciamiento individual, durante la vigencia de la
Emergencia Sanitaria declarada por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, con ocasion de la
pandemia derivada del virus COVID-19, las audiencias publicas que deban realizarse en los
procedimientos de seleccion asi como en los procesos sancionatorios contractuales, podran
desarrollarse a través de medios electronicos, es decir, utilizando los sistemas de informacion
digitales que favorecen la telepresencia, de modo que se permita una interaccién simultanea entre
las entidades estatales y proponentes, entes de control, contratistas y cualquier ciudadano
interesado en estar presente y participar.

De este modo, las tecnologias de la informacion y de las telecomunicaciones utilizadas por las
entidades estales deben permitir un intercambio de mensajes de datos en tiempo real, para que las
personas puedan ver y escuchar lo que pasa en la audiencia, garantizandose de este modo la
participacion, asi como la veeduria ciudadana.

Las audiencias publicas celebradas a través de medios y virtuales garantizaran en todos los
eventos el ejercicio del derecho de defensa, la contradiccion y demas garantias procesales de los
sujetos intervinientes, y se sujetaran a las siguientes reglas:

Citacion a Audiencia:
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Mediante comunicacion enviada a través de la plataforma del SECOP |1, o por correo electrénico
u otro medio disponible, el funcionario encargado citard a audiencia publica a los proponentes,
interesados, contratistas y garantes, segun sea el caso, a la direccion de correo electronico o fisica
reportada en el expediente del proceso de seleccion o del contrato. En esta invitacion debera
acompariarse un protocolo de ingreso a la audiencia con la indicacion de las exigencias
técnoldgicas necesarias para el cabal desarrollo de la diligencia.

Para estos efectos, a mas tardar el dia habil anterior a la realizacién de la audiencia pablica, se
remitira a los convocados a la diligencia el vinculo de acceso a la reunion virtual, a través de la
plataforma que disponga la entidad.

Desarrollo de la Audiencia

Al inicio de la audiencia publica, los intervinientes deberan manifestar la calidad en la que actian
en la diligencia, su nimero de identificacion y la tarjeta profesional en caso de ser apoderados,
acreditando lo anterior mediante la muestra en la cdmara de dichos documentos. Los poderes para
actuar en la audiencia publica podran conferirse de conformidad con lo dispuesto por el Decreto
Legislativo 806 de 2020.

Los intervinientes deberan mantener sus micréfonos apagados y solo podran ser activados cuando
el director de la audiencia conceda el uso de la palabra.

Si un interviniente desea presentar documentos en el desarrollo de la diligencia, estos deberan
remitirse al correo electrénico por medio del cual se convocé a la audiencia, o el que llegare a
indicarse al inicio de la diligencia.

En caso de que en el curso de una audiencia publica un interviniente presente dificultades
tecnoldgicas que impidan su participacion, debera ponerlo de presente en forma inmediata por
cualquier medio idéneo al funcionario encargado o al correo electrénico por medio del cual se
convocO a la audiencia, o el que llegare a indicarse al inicio de la diligencia. Si se advierte
imposibilidad de continuar con la audiencia, quien la dirija adoptara las decisiones pertinentes
que garanticen el adecuado ejercicio del derecho al debido proceso de los intervinientes e
interesados.

La totalidad de la audiencia publica sera grabada en audio y video, y la grabacion hara parte del
expediente del proceso de seleccion o del contrato, segln el caso. De la audiencia se levantara un
acta en el formato PMO02-FO29 que junto con la grabaciéon, debera ser remitida a los
intervinientes e interesados.

En procesos de seleccion en los que se requiera efectuar desempate para establecer orden de
elegibilidad, se llevard a cabo una audiencia publica virtual en la que se adelantara un sorteo
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mediante balotas. En la convocatoria o citacion a la audiencia publica y antes de dar inicio a la
misma, se indicaran las reglas para la realizacion del sorteo publico.

2.1.5 Comunicacion a los Oferentes.

Para la realizacion de las actividades relacionadas con la comunicacion a los oferentes, se tendra
en cuenta ademas de lo descrito a continuacion, el Procedimiento de Gestion Contractual.

Cuando se trate de procesos de licitacion publica, concurso de méritos, seleccién abreviada y
minima cuantia, las observaciones de los interesados y oferentes al proyecto de pliego de
condiciones, al pliego de condiciones definitivo, a la invitacion puablica, al informe de
precalificacion y al informe de evaluacion, asi como los documentos que los oferentes deban
remitir a la entidad para subsanar los requisitos habilitantes y las observaciones de los mismos
sobre la evaluacién preliminar y definitiva, deberd realizarse mediante mensajes a través de la
plataforma SECOP Il o por el medio que se sefiale en el pliego de condiciones definitivo.

Las manifestaciones de interés en los procesos de concurso de méritos con precalificacion se
recibiran a través de la plataforma SECOP II.

En los procesos de seleccion abreviada por menor cuantia, las manifestaciones de interés se
recibiran a través de la plataforma SECOP 1.

Las ofertas en todos los procesos de seleccion solo se recibiran electrénicamente a través de la
plataforma SECOP I1, regla que se deberé replicar en los correspondientes pliegos de condiciones
0 invitacion puablica, de los diferentes procesos de seleccion de contratistas. La evaluacion de las
ofertas se realizara con aquellas que seran entregadas mediante correo electrénico. A excepcion
de los casos de indisponibilidad de conformidad con los lineamientos de la guia de
indisponibilidad de Colombia Compra Eficiente.

Durante el proceso de evaluacion de las ofertas, la Secretaria Distrital del Habitat dara a conocer
a los oferentes las conclusiones de su evaluacién preliminar y definitiva a través de la publicacién
de mensajes con los respectivos informes en la plataforma del SECOP 1.

Las respuestas de la Secretaria Distrital del Habitat a las observaciones y/o comentarios de los
proponentes se publicardn mediante mensajes en la plataforma del SECOP II, salvo aquellas que
deban consignarse en el acto administrativo de adjudicacion o de declaratoria de desierto del
proceso de seleccidn, las cuales se daran a conocer mediante la publicacion de dicho acto.

Una vez adjudicado el contrato y notificado el acto de adjudicacion, la plataforma SECOP II
enviard un mensaje notificando al adjudicatario el estado del contrato y solicitando su aprobacion
para la celebracion de este. La Subdireccion Administrativa, podra comunicarse con el contratista
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mediante correo electronico, oficio, telefonicamente o por cualquier medio idoneo para solicitarle
el otorgamiento de las garantias, si fuere el caso.

Una vez cumplidos los requisitos de ejecucion del contrato, la comunicacion entre la Secretaria
Distrital del Habitat y los contratistas se realizara a través del supervisor o interventor designado
para la vigilancia y seguimiento al contrato, quienes daran tratamiento a cualquier tema
relacionado con la ejecucion del contrato mediante la plataforma SECOP Il y por medio de
oficios remitidos fisicamente a las direcciones indicadas en la citada plataforma.

2.2 Etapa Contractual
2.2.1 Perfeccionamiento y Ejecucion

Surtidos los trdmites propios de la etapa precontractual, el Ordenador del Gasto debera proceder a
la celebracion electrénica del contrato en la plataforma SECOP Il. Una vez se firme
electrénicamente por las partes el contrato se entiende perfeccionado.

Para iniciar la ejecucion del contrato serd necesario agotar los requisitos de ejecucion de este,
esto es, la aprobacion de la garantia Unica de cumplimiento en la plataforma SECOP 1l y la
expedicion del certificado de registro presupuestal por parte de la Subdireccion Financiera. Asi
mismo, en aquellos casos en que asi se estipule en el contrato y en los contratos de obra e
interventoria se requerira del acta de inicio en la que se deje constancia del cumplimiento de
dichos requisitos, la cual se debera suscribir por el contratista y su supervisor o interventor, y
publicada en la plataforma SECOP Il por el supervisor.

Asi mismo, cuando se trate de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestién, conforme a lo exigido en el Decreto 723 de 2013, la Subdireccion Administrativa a
través de Talento Humano, una vez perfeccionado el contrato debe proceder a la afiliacion del
contratista al sistema de riesgos laborales.

2.2.2 Modificaciones del Contrato

Para las actividades asociadas a la modificacion del contrato, se tendra en cuenta ademas de los
aspectos relacionados a continuacion, el Procedimiento de Gestion Contractual.

Durante la ejecucion de los contratos que celebra la Secretaria Distrital del Habitat y mientras su
plazo esté vigente, la Subdireccion Administrativa debera tramitar las solicitudes de modificacion
de las estipulaciones contractuales, previo requerimiento escrito y debidamente soportado que
haga la supervision o interventoria, con al menos diez (10) dias habiles de antelacién, sefialando
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las razones juridicas, financieras, técnicas o de cualquiera otra indole que motiven la
modificacion ; en ningin caso se podra modificar el objeto del contrato.

Los supervisores o interventores deberan tener en cuenta que las modificaciones contractuales
constituyen una excepcion y, por lo tanto, su aplicacion tiene caracter restringido. En ese sentido,
los supervisores o interventores tendrdn a su cargo, la justificacion de las situaciones no
previsibles al momento de la celebracién del contrato, que motivan la necesidad de modificarlo
(Detalladas de manera clara y precisa).

Asi las cosas, de acuerdo con la intervencion de las partes las modificaciones contractuales
pueden clasificarse en:

A. Modificaciones de Mutuo Acuerdo

Corresponden a las variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucion, existiendo
acuerdo entre las partes, es decir, contratante - Entidad Publica y contratista - particular o publico
y que se relacionan directamente con las estipulaciones contractuales.

B. Modificaciones Unilaterales

De conformidad con lo establecido en el articulo 16 de la ley 80 de 1993, “(...) Si durante la
ejecucion del contrato y para evitar la paralizacion 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 modificard mediante la supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios (...)”.

En este caso la administracion en acto administrativo debidamente motivado modificara el
contrato mediante la supresién o adicién de obras, trabajos, suministros o servicios, entre otros.

Cuando el objeto de la modificacion suponga la adicion del valor debera tenerse en cuenta la
restriccion contenida en el inciso segundo del paragrafo del articulo 40 de la Ley 80 de 1993, es
decir que la misma no podra ser superior al 50% del valor inicial expresado este en salarios
minimos legales mensuales vigentes, asi como las disposiciones presupuestales vigentes y debera
exigirse al contratista, en la respectiva minuta, la ampliacion del valor asegurado en las garantias
que amparan la ejecucion del contrato. La justificacion de adicion debe contener el porcentaje de
ejecucion del contrato

En caso de que la modificacion suponga una prérroga del plazo de ejecucion esta debera exponer
de manera clara y precisa las razones y motivos que justifican la prorroga, debera contar con el
aval del supervisor o interventor, asi como establecer por parte del contratista la obligacion de
ampliar la vigencia de las garantias que amparan el contrato.
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En caso de que la modificacion suponga una prorroga del plazo de ejecucion deberé solicitarse la
ampliacion de la vigencia de las garantias que amparan el contrato.

Las modificaciones contractuales solo tendran efecto y carécter vinculante cuando estas se hayan
realizado mediante documento suscrito por las partes contratantes.

Tratdndose de modificaciones a un contrato celebrado a través de la plataforma SECOP II, la
suscripcion de estas se llevara a cabo electronicamente.

2.2.3 Cesion de los Contratos o Convenios.

La cesion podra realizarse cuando el contratista manifieste por escrito, la imposibilidad de seguir
ejecutando el contrato o convenio. Dada la naturaleza “Intuito Personae” del Contrato Estatal, en
principio no podrén cederse los contratos o convenios estatales suscritos; sin embargo, previa y
escrita autorizacion por parte del ordenador del gasto para ceder el contrato a un tercero,
incluyendo sus derechos y obligaciones, podra cederse, previo el siguiente procedimiento:

1. Debe ser solicitada por parte del contratista al supervisor o interventor del contrato,
explicando las razones por las cuales solicita la cesion.

2. El posible cesionario debe cumplir minimo con las mismas o superiores condiciones a las
exigidas en el estudio previo para la contratacion y debe tener la capacidad juridica, técnica
y financiera para cumplir el contrato. El supervisor o interventor, con el visto bueno del
Subsecretario (a) o Subdirector(a) de la dependencia, deben certificar el cumplimiento de
esta condicion, para lo cual deberan solicitar y verificar la hoja de vida y las certificaciones
pertinentes.

3. La solicitud de cesion deberd remitirse por parte del supervisor o interventor a la
Subdireccion Administrativa, junto con los mismos documentos requeridos para la
celebracion del contrato y los demés que se establezcan para el efecto por la Subsecretaria
de Gestion Corporativa 'y CID.

4. El cedente debera entregar para visto bueno del supervisor, un informe de las actividades
ejecutadas hasta la fecha en que se perfeccione la cesion en el cual se detallen las
obligaciones cumplidas, los recursos invertidos, las obligaciones pendientes de ejecucion y
los recursos pendientes de pago.

5. La Subdireccion Administrativa debera revisar los documentos presentados y elaborar el
documento de cesion, para la suscripcion del cedente, el cesionario y el ordenador del
gasto. Adicionalmente, deberd aprobar la modificacién de la garantia Unica, una vez
perfeccionada la cesion del contrato.
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2.2.4 Suspension del Contrato

Es el acto mediante el cual las partes convienen en interrumpir el plazo de ejecucion del contrato
0 convenio, por mutuo acuerdo, o por razones de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificadas. La suspension procedera siempre y cuando se presenten las siguientes condiciones:

1.
2.
3.

El contrato y/o convenio que se pretende suspender debe estar vigente.

Se deben justificar las razones de la suspension.

Se debe definir un término o condicion para el reinicio del contrato, de acuerdo con las
causas que hayan dado lugar a la suspension, e indicar que el plazo de la suspension sera
computado para el plazo extintivo del contrato, en todo caso no podré superar la vigencia
fiscal correspondiente.

. En caso de que la suspension se realice de mutuo acuerdo el contratista debe renunciar a

solicitar compensaciones 0 el pago de mayores costos, como consecuencia de la
suspension.

En casos de fuerza mayor o caso fortuito, se debe definir si como consecuencia de la
suspension del contrato se generaran incrementos o reajustes en el valor del mismo, que no
sean atribuibles al contratista, y en ese caso debera determinarse su valor y contar con el
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal. En el caso en que no se generen
incrementos o reajustes, se deberd indicar expresamente esta circunstancia.

En todo caso el supervisor y/o interventor del contrato o convenio, debera requerir al
contratista para que allegue el certificado de modificacion de las garantias exigidas, si a ello
hay lugar.

. La suspension constara mediante acta suscrita por el supervisor y/o interventor por parte de

la Secretaria Distrital del Habitat y el contratista, y debera ser remitida por el supervisor y/o
interventor a la Subdireccion Administrativa, para que se incorpore en el expediente
contractual.

2.3 Etapa Post-Contractual

2.3.1 Liquidacion del Contrato.

Para las actividades relacionadas con la liquidacion del contrato, se deben tener en cuenta los
aspectos descritos a continuacion:

Conforme a lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007 y en el articulo 217 del Decreto
Ley 019 de 2012, la liquidacién operara para aquellos contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya
ejecucion se prolonguen en el tiempo y los demas que lo requieran. No se requerira para los
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contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, salvo que existan
saldos pendientes.

La liquidacion de contratos o convenios se podré realizar bilateral, unilateral o judicialmente.
Para la liquidacion bilateral se debera tener en cuenta el plazo estipulado en el contrato o pliego
de condiciones, de no haber estipulacion al respecto, se realizara dentro de los cuatro (4) meses
siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecucion del contrato, o la expedicion del
acto administrativo que ordene la terminacion o a la fecha del acuerdo que la disponga.

De no realizarse la liquidacion bilateral en el periodo referido en el parrafo anterior, la
Administracion, dentro de los dos (2) meses siguientes, podra realizarla de manera unilateral. Si
transcurrido este tiempo la Administracion no ha realizado la liquidacion del contrato o convenio,
esta misma se podré realizar dentro de los dos (2) afios siguientes de forma unilateral o bilateral,
siempre y cuando la Administracion no haya sido notificada de auto admisorio de demanda.
Durante estos dos (2) afios, las partes podran acudir en sede judicial para solicitar la liquidacion,
agotado este término caducara el medio de control de controversias contractuales, conforme a lo
previsto en el literal j) del numeral 2 del articulo 164 del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

En el acta de liquidacion constaran los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presentadas y poder declararse a paz y salvo. Los
contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo acuerdo, y en este
evento la liquidacion unilateral solo procedera en relacion con los aspectos que no hayan sido
objeto de acuerdo.

Los contratos celebrados a través de la plataforma SECOP Il seran liquidados a través de esta, y
su firma sera electronica.

De acuerdo con lo definido en el Procedimiento de Gestion Contractual, la liquidacion de los
contratos o convenios debera ser solicitada a la Subdireccion Administrativa por el supervisor o
interventor, segun el caso, quien para el efecto debera allegar con el formato de solicitud de
tramite, el proyecto de acta de liquidacion, la constancia de terminacion y/o recibo a satisfaccion,
informe final y el estado financiero del contrato o convenio y los deméas documentos técnicos que
evidencien el cumplimiento final y a satisfaccion por parte del contratista. Ademas, debera
garantizar que el expediente contractual se encuentre completo con todos los documentos de la
ejecucion y soportes de pago.

Asi mismo para la liquidacion, una vez terminado el plazo de ejecucion del contrato, el
supervisor o interventor exigira al contratista en caso de que haya lugar a ello, la extension o
ampliacion, de la garantia del contrato a la estabilidad de la obra, de la calidad del bien o servicio
suministrado, o la provisién de repuestos y accesorios, del pago de salarios, prestaciones e
indemnizaciones, a la responsabilidad civil y, en general, para avalar las obligaciones que deba
cumplir con posterioridad a la extincion del plazo contractual.



Pagina 27 de 53
) VERSION 1
MANUAL DE CONTRATACION FECHA
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. 2021/05/20
SECRETARIA DE HABITAT CO D I GO
PS07-MMO01

A. Acta de Finalizacion y Cierre Financiero por Pérdida de Competencia para Liquidar

En caso de determinarse que La Secretaria ha perdido competencia para efectuar la liquidacion de
un contrato o convenio por haber superado el plazo de dos (2) afios, desde el vencimiento del
término en que debio adelantarse la liquidacion unilateral, no es viable juridicamente desarrollar
el proceso de liquidacion.

Por lo anterior, una vez perdida la competencia para liquidar, Gnicamente es procedente emitir
concepto sobre dicha imposibilidad, indicando el cumplimiento o no de las obligaciones pactadas
y del objeto contractual, con base en lo establecido en el respectivo Informe Final de Supervision,
asi como la ejecucion presupuestal del contrato o convenio, segun el estado de cuenta emitido por
la Subdireccién Financiera y avalado por el Supervisor.

Para el efecto, el supervisor debera elaborar un acta denominada “Acta de Finalizacion y Cierre
Financiero”, que sera suscrita solamente por éste, en la cual se dejara constancia de la pérdida de
competencia, y de la ejecucion técnica y financiera del contrato o convenio, remitiendo el acta
suscrita a la Subdireccion Administrativa.

El “Acta de Finalizacion y Cierre Financiero” se publicara en el SECOP.

Finalmente, se ordenara el archivo del respectivo contrato o convenio, sin perjuicio de adelantar
las acciones disciplinarias a que haya lugar.

2.3.2 Seguimiento a las Actividades Posteriores a la Liquidacion del Contrato o a la
Finalizacion del Plazo Contractual

Una vez liquidado el contrato o convenio, si estos han requerido de liquidacion, o, en caso
contrario, una vez finalizado el plazo contractual de ejecucion, el supervisor o interventor, o
ambos, segun corresponda, deberd hacer seguimiento a las garantias cuya vigencia se extienda
con posterioridad a la finalizacion del plazo contractual, tales como las que amparan el correcto
funcionamiento de los bienes y la calidad de los bienes y servicios, la estabilidad y calidad de la
obra y las demas que se requieran para garantizar situaciones posteriores a la terminacién del
plazo de ejecucion del contrato.

Para tal fin, de manera periodica, el supervisor y/o interventor revisara(n) el estado de los bienes,
obras y servicios recibidos, e informara(n) oportunamente a la Subsecretaria de Gestion
Corporativa y CID cualquier circunstancia que pudiere afectar la calidad o estabilidad de estos.

En caso de que se requiera proceder a hacer efectiva alguna de las citadas garantias, el supervisor
o interventor informara a la Subsecretaria de Gestion Corporativa y CID, en los términos del
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literal a) del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, con el fin de que éste requiera a los contratistas
y/o inicie los eventuales tramites de incumplimiento o declaratorias de siniestro a que haya lugar.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las condiciones
de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, el supervisor o interventor
deberd informar a la Subdireccion Administrativa con el fin que se deje la constancia del cierre
del expediente del Proceso de Contratacion, conforme al articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto Unico
Reglamentario 1082 de 2015.

2.3.3 Administracion de Controversias y Solucién de Conflictos Derivados del Proceso de
Contratacion

La Secretaria Distrital del Habitat procurard solucionar en forma agil, rapida y directa las
diferencias y discrepancias surgidas de la actividad contractual. Para tal efecto, podra emplear los
mecanismos de solucion de controversias contractuales previstos en la Ley 80 de 1993, tales
como: conciliacion, amigable composicién y transaccion, conforme a las directrices y
lineamientos fijados para el efecto a nivel Distrital.

3. CAPITULO Il - ACTIVIDADES COMUNES A LAS DISTINTAS ETAPAS DEL
PROCESO DE GESTION CONTRACTUAL

3.1 Administracion de los documentos del proceso

Para todas las actividades relacionadas con la administracion de los documentos del proceso, se
debe tener en cuenta ademas de las reglas descritas a continuacion lo establecido en el
Procedimiento de Gestion Contractual.

La administracion de los documentos del proceso se llevara a cabo conforme a las siguientes
reglas:

A. Responsables de Elaborar y Expedir los Documentos del Proceso

Los documentos del proceso contractual seran elaborados teniendo en cuenta los instrumentos
estandarizados, especializados, disefiados y publicados por la Agencia Nacional de Contratacion
Publica — Colombia Compra Eficiente, conforme a lo previsto en el articulo 2.2.1.2.5.2. del
Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015. Por tanto, seran de obligatorio cumplimiento por
parte de los destinatarios de este Manual, manuales y guias emitidas por la misma.
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Los documentos del proceso propios de la etapa de planeacién, entre ellos los proyectos de
pliegos de condiciones y los pliegos de condiciones definitivos, se elaborardn conforme a lo
dispuesto en el articulo 10 del presente manual.

Las adendas a los pliegos de condiciones definitivos, las resoluciones de adjudicacion o de
declaratoria de desierta, las minutas de los contratos o convenios y sus modificaciones, asi como
las aceptaciones de las ofertas en los procesos de seleccion de minima cuantia, deben elaborarse
por la Subdireccion Administrativa y, una vez firmadas por las partes, dicha Subdireccion debe
proceder a su numeracion y a la consignacion de su fecha, asi como a su publicaciéon en la
plataforma SECOP II.

El contrato sera electronico y se celebrard en la plataforma SECOP Il teniendo en cuenta los
respectivos instrumentos estandarizados, especializados, disefiados y publicados por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, si fuere el caso, conforme a lo
previsto en el articulo 2.2.1.2.5.2. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.

Las garantias contractuales, cuando se requiera su otorgamiento, deberan ser aprobadas por el (1a)
Subdirector (a) Administrativo (a), por medio de la plataforma SECOP IlI, para lo cual debera
verificarse, el nimero, objeto, valor y plazo del contrato, nombre del contratista, la identificacion
de la garantia y sus amparos, el nombre del garante y la vigencia de la garantia.

B. Publicacién de los Documentos del Proceso Contractual

PUBLICACION EN EL SECOP Il. La Subdireccion Administrativa debera publicar en la
plataforma SECOP Il los documentos del proceso definidos en el articulo 2.2.1.1.1.3.1 del
Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, en la forma y los plazos indicados en el articulo
2.2.1.1.1.7.1. del mismo Decreto.

Para lo anterior, se ingresara a la pagina web www.colombiacompra.gov.co, indicando el usuario
y la clave asignados a la Secretaria Distrital del Habitat y alli se seguira el procedimiento previsto
para efectuar la creacion del proceso y la publicacién de los documentos.

C. ARCHIVO DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO

Deben archivarse en el expediente contractual los Documentos del Proceso establecidos en el
articulo 2.2.1.1.1.3.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015. Estos son: (a) los estudios
y documentos previos, (b) el aviso de convocatoria, (¢) el informe de evaluacion y cualquier otro
documento expedido por la entidad estatal durante el Proceso de Contratacion. Toda vez que la
Secretaria Distrital del Habitat adelanta los procesos de seleccién de contratistas
electronicamente, y que los pliegos de condiciones o invitacion puablica, adendas, ofertas y
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contrato corresponden a documentos electronicos, los mismos seran elaborados directamente
desde la plataforma SECOP II.

Sin perjuicio de lo anterior, de conformidad con las disposiciones de ley y del Archivo General
de la Nacidn, en los expedientes contractuales deberan archivarse todos los documentos incluidos
en la tabla de retencion documental de la Subdireccion Administrativa. Los documentos deben
organizarse en orden cronoldgico de expedicion.

En cuanto a los documentos que contienen las comunicaciones derivadas del proceso de
contratacion, no sera necesario el archivo de los siguientes: memorandos electronicos para
tramites de vistos buenos, memorandos por los cuales se remiten documentos para la firma del
ordenador del gasto y mensajes electrénicos que no impliquen prueba de la Gestion Contractual
que deba archivarse en el expediente.

Cuando los tramites solicitados deban ser sometidos a consideracion del Comité de Contratacion
de la Secretaria Distrital del Habitat, se deben archivar las actas donde consten las
recomendaciones realizadas en la sesion del comité, las cuales reposaran a cargo de la Secretaria
Técnica del mismo.

Los informes de supervision de los contratos y convenios que se encuentren en ejecucion deben
cargarse por los supervisores en la plataforma SECOP Il y allegarse a la Subdireccion
Administrativa para su archivo en el expediente contractual, e incluirse por dichos supervisores
en el FOREST.

De acuerdo con lo sefialado en las tablas de retencion documental de la Subdireccion
Administrativa, una vez suscrita la liquidacion de los contratos y convenios y se elabore el acta
de cierre del expediente contractual, este se conservara en el archivo de gestion de dicha
Subdireccion, por el término de dos (2) afios, y luego se transferira al archivo central de la
Secretaria Distrital del Habitat para su almacenamiento, proteccion, conservacion, recuperacion y
consulta, teniendo en cuenta lo establecido en la Ley 594 de 2000 y los Decretos 2578 y 2609 de
2012 y el Acuerdo 042 de 2002, asi como en los acuerdos del Archivo General de la Nacion que
rigen esta materia.

En los contratos y/o convenios que no requieran de liquidacion, el plazo anterior serd contado a
partir del vencimiento del término de ejecucion del contrato. No obstante, antes de ser transferido
deberé elaborarse el acta de cierre del expediente

Los expedientes de los procesos de seleccion declarados desiertos o de aquellos tramites que no
terminaron con la suscripcion de contratos se organizaran de conformidad con las normas del
Archivo General de la Nacién y permaneceran en la Subdireccion Administrativa, por el término
de tres (3) afios contados a partir de la fecha de expedicion del documento que dé cuenta de su
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finalizacién. Vencido este plazo, se remitiran al Archivo Central de la Secretaria Distrital del
Habitat.

Conforme a lo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.4.3. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015, vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de las obras o bienes, la Subdireccién
Administrativa dejara constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

4. CAPITULO IV - DE LAS AREAS ENCARGADAS Y LOS RESPONSABLES DEL
PROCESO DE CONTRATACION

4.1 Las Areas y los Responsables del Proceso de Contratacion

De acuerdo con la estructura organica de la Secretaria Distrital del Habitat, establecida por
Acuerdo Distrital 257 del 30 de noviembre de 2006, por el Decreto Distrital 121 de 2008 y por el
Decreto Distrital 578 de 2011, su Manual Especifico de Funciones, adoptado por la Resolucién
1426 de 2015 y sus modificaciones, las areas que intervienen en la gestion contractual son:

» Despacho de la Secretaria Distrital del Habitat
» Despachos de los Subsecretarios y sus subdirecciones
+ Oficina Asesora de Comunicaciones

4.2 Competencia General

De conformidad con el articulo 11, numerales 1° y 3°, literal a), de la Ley 80 de 1993, el (la)
Secretario (a) Distrital del Habitat es competente para ordenar y dirigir la celebracion de procesos
de seleccién y para escoger contratistas, asi como para celebrar contratos a nombre de la
Secretaria Distrital del Habitat. lgualmente, tiene la responsabilidad de la direccion y el manejo
de la actividad contractual y de los procesos de seleccion, segun lo dispuesto en el articulo 26,
numeral 5°, de la misma ley.

4.3 Delegacién
De conformidad con los articulos 37 del Decreto 2150 de 1995 y 9 de la Ley 489 de 1998, asi

como el articulo 5 del Decreto Distrital 121 de 1998, el (la) Secretario(a) Distrital del Habitat
puede delegar sus funciones en materia contractual.

4.4 Comité de Contratacion
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Como se menciona en el articulo 28 de la Resolucion 466 de 2020 el Comité de Contratacion es
la instancia asesora en materia contractual, encargado principalmente de conocer y emitir
recomendaciones sobre asuntos administrativos y procedimientos contractuales, que por su
naturaleza o asunto le sean encomendados, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
principios rectores y fines de la contratacion estatal, asi como los derechos y deberes de la
Secretaria Distrital del Habitat y de los Contratistas.

4.4.1 Funciones del Comité de Contratacién

1. Asesorar al ordenador del gasto en todos los asuntos relacionados con las etapas
precontractual, contractual y post contractual de los procesos de seleccidn que se adelanten al
interior de la Entidad.

2. Efectuar la revision y recomendaciones cuando a ello haya lugar respecto de los siguientes
temas:

a. Los estudios previos y proyecto de pliegos de condiciones antes de la publicacién en las
modalidades de contratacion de: Licitacion Publica, Concurso de Méritos, Seleccion
Abreviada de Menor Cuantia y Subasta Inversa.

b. Las solicitudes de celebracidn de contratacion directa y sus estudios previos, mediante ssu
diferentes causales, cuando su cuantia supere los 450 SMMLV, asi como sus
modificaciones, adiciones, prérrogas y cesiones.

c. Modificaciones, adiciones, prorrogas, cesiones y liquidacion de contratos y convenios que el
Ordenador del Gasto le solicite, dada la complejidad de estos

d. La expedicion de resoluciones de revocatoria de actos de apertura de procesos que sean
objeto de revision por parte del Comité.

e. Las resoluciones de declaratoria de urgencia manifiesta.
f. los actos administrativos de imposicion de multas, las declaraciones de incumplimiento, las
declaraciones de siniestro y efectividad de las garantias, y aplicacion de las clausulas

excepcionales.

3. Guardar la debida reserva respecto de la informacion otorgada por los miembros de los
comités, evaluadores o conocida a través de la documentacion aportada al comite

4. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de la Secretaria Distrital del
Hébitat
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Pardgrafo 1: Los pronunciamientos del Comité de Contratacion, tienen carécter de
recomendaciones para el Ordenador del Gasto, por lo cual, éste conserva su competencia para
coordinar y dirigir los procesos de seleccién de contratistas, adjudicar, celebrar, modificar,
adicionar, prorrogar, autorizar la cesion y liquidar contratos.

Paragrafo 2: En todo caso, el ordenador del gasto podra apartarse de las recomendaciones del
Comité de Contratacion.

4.5 Funciones del Ordenador del Gasto

Conforme a la delegacion general efectuada en la Resolucion 525 del 22 de abril de 2016
aclarada con Resolucion 1439 de 5 de diciembre de 2016, y a lo previsto el presente Manual de
Contratacion el ordenador del gasto tiene como funcién adoptar todas las decisiones contractuales
que vinculan a la Secretaria Distrital del Habitat, previstas por la ley o el acto de delegacion y, en
especial, para suscribir, entre otros, los siguientes documentos y realizar las siguientes
actuaciones:

4.5.1 Etapa Precontractual - Seleccion de los contratistas

1. Con fundamento en el articulo 2.2.1.2.1.4.1 del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015,
el acto administrativo de justificacion de la contratacion directa, el cual no sera necesario
cuando se trate de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion o de contratos de empréstitos.

2. La invitacion puablica para participar en los procesos de seleccién de minima cuantia y sus
adendas.

3. El pliego de condiciones y sus adendas. El acto de apertura del proceso de seleccion y su
revocatoria.

4. La designacion del comité evaluador en los procesos de licitacion, seleccion abreviada,
concurso de méritos y de minima cuantia, asi como de la persona que deba evaluar las ofertas
en este Ultimo proceso, cuando no se considere necesario el comité plural.

5. La lista de los interesados que deben considerarse precalificados, en el concurso de méritos
con precalificacion.

6. El acto administrativo de adjudicacion o declaratoria de desierto de los procesos de seleccion,
cuando sea procedente.

7. Adjudicar o declarar desierto procesos de seleccion en audiencia publica, cuando esta deba
realizarse.

8. Revisidn de la oferta economica, del proponente ubicado en el primer orden de elegibilidad en
los concursos de méritos y cuando en otras modalidades de seleccién se prevea que tal
diligencia se realice en audiencia publica.
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9.

Las demas actuaciones del ordenador del gasto, que sean necesarias para el desarrollo de esta
etapa de la contratacion.

4.5.2 Etapa Contractual

1.

El contrato o convenio y, en los procesos de seleccion de minima cuantia, las aceptaciones de
las ofertas que, junto con estas Ultimas, constituyen el contrato, asi como sus adiciones,
prorrogas y modificaciones.

La designacién del supervisor del contrato o convenio. Esta designacion constara en: i) el
clausulado del respectivo contrato o convenio, 0 en la aceptacion de las ofertas en los casos de
contratos de minima cuantia, conforme al numeral 6° del articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto
Unico Reglamentario 1082 de 2015 o en ii) el memorando que modifique la designacion de
supervisor efectuada en el contrato.

Expedir los actos administrativos de terminacion, modificacion e interpretacion unilateral del
contrato y, en general, todos los actos unilaterales relacionados con la Gestion Contractual.
Las demaés actuaciones del ordenador del gasto, que sean necesarias para el desarrollo de esta
etapa de la contratacion.

45.3 Etapa Post- Contractual

1.

El acta de liquidacion bilateral y el acto administrativo de liquidacion unilateral del contrato o
convenio, cuando hubiere lugar a ellos, la cual también debera ser firmada por el supervisor
y/o interventor del contrato.

. Imposicidn de sanciones, efectividad de la clausula penal, declaratorias de incumplimiento y

declaratoria de ocurrencia del siniestro amparado.

4.5.4 En Cualquier Etapa de la Gestion Contractual

1.

Los actos administrativos por los cuales se resuelvan los recursos de la via gubernativa
interpuestos contra los actos relacionados con la Gestién Contractual, asi como aquellos que se
pronuncien sobre su revocatoria directa.

Las demas actuaciones del ordenador del gasto, que sean necesarias para el desarrollo de esta
etapa de la contratacion.

4.6 Funciones de la Subdireccion Administrativa
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A

la Subdireccion Administrativa le corresponde apoyar el proceso de contratacion en sus

diferentes etapas, y garantizar que se realice en concordancia con los principios de transparencia,
celeridad y eficiencia.

De conformidad con el Procedimiento de Gestion Contractual, y en ejercicio de la competencia

ya

referida, tiene a su cargo, entre otras, las siguientes funciones, que son transversales a las

distintas etapas del proceso de gestion contractual:

1.

9.
10.

11.

12.

Proyectar y avalar los documentos del Proceso de Contratacion que deban expedirse en todas
sus etapas y, cuando sea el caso, remitirlos para vistos buenos de las areas competentes v,
posteriormente, para firma del ordenador del gasto.

. Efectuar las verificaciones necesarias para determinar si la convocatoria debe limitarse a

MIPYMES, cuando haya lugar a ello.

Coordinar la convocatoria de las audiencias de los procesos de seleccién y sancionatorios, asi
como adelantar y dirigir las que no correspondan al ordenador del gasto.

Remitir un correo electronico informando el lugar de consulta de las ofertas en la plataforma
SECORP I, asi como enviar mediante correo electronico las observaciones presentadas por los
proponentes y demas documentos necesarios para la evaluacion al Comité Evaluador.

Solicitar a la Subdireccion Financiera la expedicion del certificado de registro presupuestal,
mediante correo electrénico donde se indique el link para consultar el expediente electronico
del contrato.

Revisar, suscribir y enviar las comunicaciones que se requieran para el adecuado tramite
precontractual, contractual y post contractual.

. Proyectar para firma del Ordenador del Gasto las comunicaciones de designacion de

supervision de contrato o convenio, cuando sea el caso. Cuando se trate de un cambio de
supervisor, se remitira copia del oficio respectivo al contratista.
Proyectar para firma del Ordenador del Gasto las comunicaciones dirigidas al supervisor y/o
interventor de los contratos o convenios sobre el cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion de estos, necesarios para iniciar las actividades de seguimiento
a la gestion contractual conforme a la obligacion de seguimiento del contrato dentro de la
plataforma SECOP I1.
Revisar y avalar los actos administrativos contractuales que deban expedirse.
Proyectar las modificaciones del contrato o convenio, asi como las cesiones que deban
realizarse o las respectivas autorizaciones que deban impartirse conforme a la ley.
Conforme a lo previsto en la Guia para hacer la gestion contractual en el SECOP Il expedida
por la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, registrar en
la plataforma SECOP 11 las inhabilidades y sanciones impuestas a los contratistas.
Publicar en la plataforma SECOP Il el Plan Anual de Adquisiciones antes del vencimiento
del plazo fijado para el efecto en el articulo 2.2.1.1.1.4.3. del Decreto Unico Reglamentario
1082 de 2015 y en las directrices fijadas por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Publicar en la plataforma SECOP II, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su
expedicion, los documentos del proceso, conforme a la definicién contenida en el articulo
2.2.1.1.1.3.1. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.

Archivar en el expediente del respectivo Proceso de Contratacion los actos y documentos
producidos en la preparacion y ejecucion del contrato o convenio, asi como los registros de
la informacion publicada en el SECOP 1.

Custodiar y mantener el archivo de los contratos y convenios, de conformidad con las
normas del Archivo General de la Nacion y con los Procedimientos de Gestion de Calidad
vigentes al interior de la Secretaria Distrital del Habitat sobre la materia.

Enviar mensualmente a las Camaras de Comercio respectivas copia de los actos
administrativos en firme, por medio de los cuales se hayan impuesto multas y sanciones, asi
como la informacion sobre las inhabilidades resultantes para los contratistas y la informacion
de los Procesos de Contratacion, en los téerminos del articulo 6° de la Ley 1150 de 2007,
modificado por el articulo 221 del Decreto Ley 019 de 2012.

Aprobacion de las garantias que deban constituir los contratistas de la Secretaria Distrital del
Habitat para amparar la ejecucion de su contrato.

Suscribir la constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

Las demas necesarias para el adecuado desarrollo de los procesos de contratacion.

4.7 Responsabilidades de las Dependencias Solicitantes

Las Dependencias Solicitantes tienen a su cargo, entre otras, las siguientes responsabilidades al
interior del proceso de gestion contractual:

1.

2.

Estructurar de conformidad con lo previsto en el numeral 2.1.2 del presente manual, el Plan
Anual de Adquisiciones de la respectiva vigencia fiscal.

Realizar la solicitud del inicio del proceso de contratacion suministrando la siguiente
informacion: i) el objeto a contratar; ii) las especificaciones técnicas minimas de los bienes o
servicios requeridos y del personal que se necesite, segln sea el caso. Cuando se trate de
adquisiciones de bienes y/o servicios de condiciones técnicas uniformes debera estructurar la
ficha técnica de que trata el articulo 2.2.1.2.1.2.1. del Decreto Unico Sectorial 1082 de 2015,
iii) el plazo estimado para ejecutar el contrato y iv) el presupuesto disponible para atender tal
necesidad.

Estructurar y suscribir el estudio previo, el andlisis del sector y el estudio de mercado,
conforme a lo previsto en los lineamientos y politicas de operacion del Procedimiento de
Gestion Contractual siendo responsables de la necesidad de la contratacion y contenido del
estudio previo.

. Solicitar a la Subdireccion Financiera la expedicion del certificado de disponibilidad

presupuestal.
Elaborar el documento de respuestas a las observaciones que presenten los interesados
respecto del contenido del proyecto de pliego de condiciones y del pliego de condiciones
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10.

definitivo, en cuanto estas se refieran a la definicion técnica de la necesidad y sus
especificaciones y cantidades y remitirlo a la Subdireccion Administrativa. La misma
responsabilidad correspondera respecto de la invitacion publica en los procesos de minima
cuantia.

Cuando se requiera, obtener antes de la apertura del proceso de seleccién, o de la firma del
contrato en el caso en que la modalidad de seleccion sea la de contratacion directa, las
licencias y permisos que se requieran para el inicio de la ejecucion del objeto del contrato.

. Verificar el cumplimiento de los requisitos presupuestales, de inversion y de planificacién

previos al inicio del proceso de seleccion y, cuando sea el caso, los necesarios para la

modificacion del contrato.

Apoyar técnicamente a la Subdireccion Administrativa y rendir concepto escrito en los casos

en que se requiera determinar la procedencia de revocar el acto de apertura del proceso de

seleccion, por motivos relacionados con su definicion técnica.

Hacer parte del comité evaluador para validar el cumplimiento de los requisitos técnicos.
Asesorar a la Subdireccion Administrativa y emitir concepto escrito para el efecto, en los

casos en que se requiera analizar la procedencia de declarar desierto el proceso de seleccién

por asuntos técnicos.

4.8 Funciones del Comité Evaluador

De acuerdo con lo establecido en al articulo 2.2.1.1.2.2.3. del Decreto Unico Sectorial 1082 de
2015, el ordenador del gasto designard un comite, el cual podra estar integrado por uno (minima
cuantia) o mas contratista o funcionarios, el cual se encargard de evaluar las ofertas en los
procesos de seleccidn, el cual tendra a su cargo las siguientes funciones:

1.

Estudiar los documentos previos a la apertura del proceso; el pliego de condiciones definitivo
o la invitacién puablica, con sus respectivas adendas o modificaciones, si los hubiere; el acta de
la audiencia de aclaraciones al pliego; los documentos que contengan las preguntas de los
interesados y las respuestas de la Secretaria Distrital del Habitat respecto del proyecto de
pliego de condiciones y del pliego de condiciones definitivo, y todos los demas documentos
cuya comprensién resulte necesaria para la ejecucion de la actividad de evaluacion de las
ofertas y manifestaciones de interés.

. Determinar la lista de los interesados que deben considerarse precalificados en el concurso de

méritos con precalificacion.

Realizar el estudio, la evaluacién y la calificacion detallada de las ofertas presentadas o, en los
procesos de seleccion de minima cuantia, la revision de la oferta con menor precio y la
verificacion del cumplimiento de los requisitos de la invitacion.

. Elaborar y suscribir los informes de la verificacion y la evaluacion realizadas, cuyas

conclusiones deberan sustentarse debidamente, y remitirlos a la Subdireccion Administrativa,
junto con los documentos del proceso. Los informes deben contener el orden de elegibilidad,
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si fuere el caso. Cuando se trate de concurso de meéritos, deben contener, ademas, la
calificacion técnica.

5. Transcurrido el término de traslado del informe de evaluacién y recibidas por la Subdireccion
Administrativa las observaciones de los oferentes y los documentos relativos a los requisitos
subsanables, analizarlos y pronunciarse sobre ellos en el informe final de evaluacion.

6. Elaborar y suscribir las ampliaciones o aclaraciones de los informes de la evaluacion realizada,
cuando sea necesario.

7. Cuando se encuentren irregularidades de cualquier tipo en la presentacion de una oferta,
debera poner en conocimiento del hecho al ordenador del gasto y al Subdirector (a)
Administrativo (a), para que se adelanten las actuaciones pertinentes.

8. Cuando corresponda, asistir a las audiencias publicas de adjudicacién e intervenir en las demas
diligencias que sean de su competencia.

9. Recomendar al ordenador del gasto la adjudicacion o la declaratoria de desierta del respectivo
proceso de seleccion, de conformidad con el resultado de su evaluacidn, teniendo en cuenta lo
previsto el respectivo pliego de condiciones y en las normas legales y reglamentarias vigentes.

5. CAPITULO V - DE LA SUPERVISION E INTERVENTORIA

5.1 Supervisiéon y Seguimiento a la Ejecucion de los Contratos

Para las actividades asociadas con la supervision y el seguimiento a la ejecucion del contrato, se
tendra en cuenta ademas de lo descrito a continuacion, lo establecido en el Procedimiento de
Gestion Contractual.

En cumplimiento del articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, en los estudios previos a la celebracién
del contrato o convenio, se determinard el alcance de la supervision y/o interventoria del
respectivo contrato. Igualmente, en dichos estudios se debera indicar el perfil del funcionario que
ejercera la supervisién, para lo cual se tendra en cuenta el objeto del contrato o convenio, la
idoneidad, especialidad y experiencia del funcionario, su relacion con la o las dependencias
interesadas en la celebracion de este y los conocimientos técnicos que sobre el objeto contractual
deba tener.

En los contratos y convenios que celebre la Secretaria Distrital de Habitat, deberd indicarse el
cargo que desempenfia el servidor publico que ejercera la supervision sobre los mismos. Para el
efecto, se debe tener en cuenta que la supervision solo puede ser ejercida por el (la) Secretario (a)
de Despacho, los (as) Subsecretarios (as), los (as) Subdirectores (a), los (as) Asesores (as) y los
Profesionales Especializados, quienes no podran delegar esta funcion.

Cuando el objeto del contrato o convenio concierna a mas de una dependencia de la Secretaria
Distrital del Habitat, podra designarse a otros funcionarios con especialidades particulares, segin
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el objeto contractual, que puedan contribuir al cumplimiento de la funcidon de supervision
integral, caso en el cual, la supervision sera conjunta y para el efecto se deberan delimitar con
claridad las competencias y tareas a cargo de cada uno de los supervisores.

Cuando se acuda al proceso de seleccidn abreviada por bolsa de productos, la Secretaria Distrital
del Habitat designara un supervisor de la ejecucion de las operaciones que, por su cuenta, realicen
las bolsas de productos y del contrato de comision.

Los contratos de interventoria que suscriba la Secretaria Distrital del Habitat incluiran
explicitamente las distintas facultades y deberes del interventor previstos por la ley, el reglamento
y en el presente manual.

En caso de requerirse el cambio de supervisor, el jefe de la Dependencia Solicitante remitira al
ordenador del gasto una comunicacion en la que sugiera el cargo del funcionario que podria
asumir la supervision del contrato, para que efectle la correspondiente designacién. Este
procedimiento serd incluido en todos los contratos y convenios vigilados, para evitar la
suscripcion de modificaciones cada vez que se requiera el cambio de supervisor.

Los supervisores de los contratos y convenios que se encuentren en ejecucion a la entrada en
vigencia del presente manual deberan aplicar en adelante las disposiciones en este contenidas.
5.2 Informes de Supervision e Interventoria

Para la presentacién de informes los supervisores e interventores deberan tener cuenta lo
siguiente:

5.2.1 Plazos de Presentacion

Los informes de supervision e interventoria deben contener datos claros y completos sobre la
ejecucion del contrato o convenio. Estos informes deben entregarse por la Subdireccion
Financiera a la Subdireccion Administrativa una vez se realicen los tramites de pago de cada
contrato o convenio.

En relacion con los convenios los informes se presentaran teniendo en cuenta la periodicidad
fijada en el respectivo convenio.

5.2.2 Contenido del Informe de Supervision o Interventoria

De acuerdo con la naturaleza y las caracteristicas del contrato o convenio, los siguientes son los
aspectos minimos que debe contener el informe de supervision o interventoria:



Pagina 40 de 53
) VERSION 1
MANUAL DE CONTRATACION FECHA
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. 2021/05/20
SECRETARIA DE HABITAT CO D I GO
PS07-MMO01

A. Aspectos Generales

Ndmero del contrato o convenio.

Partes contratantes.

Objeto del contrato o convenio.

Valor del contrato o convenio.

Fecha de suscripcidn, iniciacion y terminacion del contrato o convenio.

Plazo, vigencia, suspensiones, modificaciones en plazo o valor.

Nombre del supervisor o interventor, cargo, dependencia a la que pertenece.

Fecha en la que se rinde el informe.

Periodicidad del informe: mensual, bimestral, trimestral, anual, etc.

Recomendaciones y observaciones para el ordenador del gasto relativas a la ejecucién del
contrato o convenio, debidamente sustentadas y con la indicacion de las acciones
pertinentes adelantadas previamente por el supervisor o interventor.

Anexos allegados con el informe. Tratandose de informes de supervision de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestidn, el Gnico anexo sera el informe
de actividades del contratista.

B. Aspectos Administrativos y Legales

Presentacion de las situaciones constitutivas de incumplimiento por parte del contratista, si
fuere el caso.

Constancia de la entrega de las certificaciones sobre el cumplimiento de las obligaciones
del contratista en relacion con el Sistema de Seguridad Social Integral y los aportes
parafiscales, cuando haya lugar a ello.

Informacion sobre los requerimientos que, en el periodo informado, se hayan hecho al
contratista. Se allegara copia de los mismos y de sus repuestas, si fuere el caso.

Informacion sobre la vigencia de las garantias que amparan el contrato o convenio.

El cumplimiento de los parametros establecidos en el sistema integrado de gestion.
Acompafiar el informe con la constancia de entrada al almacén de los bienes adquiridos.

C. Aspectos Financieros

Informacion relacionada con la ejecucion de los recursos asignados al contrato o convenio.
Informacion relativa a los pagos realizados y los saldos pendientes de pago.

Informacion relativa al manejo y a la amortizacidn del anticipo, si fuere el caso.
Informacion sobre las consignaciones efectuadas a favor de la Secretaria Distrital del
Habitat. En este evento, deberan anexarse los soportes respectivos.

D. Aspectos técnicos
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e Descripcion y porcentaje (%) de avance técnico, en los casos en que asi se requiera.

e Exposicion de las situaciones de orden técnico que se hayan presentado en la ejecucion del
contrato y que merezcan atencién por parte de la entidad. En este caso, el supervisor o
interventor indicara cuales fueron las soluciones adoptadas y, si es el caso, formulara las
recomendaciones pertinentes, de acuerdo con sus conocimientos y experticia.

e Acta de entrega y recibo final del bien o servicio contratado, cuando aplique.

e Cuando se trate de contratos o convenios de ejecucion instantanea, el informe de
interventoria o supervision consistird en una certificacion en la que conste clara y
descriptivamente qué bienes y elementos se recibieron y el grado de satisfaccion de la
recepcion.

Paragrafo: El supervisor del contrato alimentara una matriz de informe de seguimiento a los
contratos, cuyo formato PS07-FO662 “Matriz de informe de seguimiento a los contratos o
convenios” es elaborado por la Subdireccion Administrativa de la Secretaria de Habitat, el cual le
permitira al supervisor realizar el debido seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de las
obligaciones pactadas, asi como, de los aspectos mencionados en este numeral.

5.3 Funciones de los Supervisores y los Interventores

De conformidad con las disposiciones contenidas en las leyes, los reglamentos, los respectivos
contratos y convenios y el presente manual, los supervisores e interventores tendran, con relacion
al contrato o convenio vigilado, las funciones que se prevén en el presente numeral y seran
responsables por su cabal cumplimiento, en particular de las relacionadas con el deber de
informar a la Secretaria Distrital del Habitat sobre las condiciones de ejecucion de los contratos o
convenios y los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupcion tipificados
como conductas que generen consecuencias de orden penal, disciplinario, fiscal o civil, con el fin
de que puedan tomarse las decisiones correspondientes de manera oportuna.

Pardgrafo: Las diferentes dependencias de la Secretaria Distrital del Habitat prestaran a los
supervisores e interventores designados el apoyo y la asesoria que estos les soliciten, en los casos
y temas que sean pertinentes.

5.4 Funciones Generales de los Supervisores y los Interventores

Las siguientes son funciones generales que deben cumplir los interventores o supervisores
designados para vigilar la ejecucion contractual:

1. Velar por la adecuada ejecucion y cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte
del contratista e impulsar las acciones que correspondan para garantizar el debido
cumplimiento del objeto contractual.
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2. Exigir al contratista la debida ejecucion del contrato dentro del plazo acordado y el

10

11
12

13.

14.

cumplimiento de las obligaciones conforme a las modalidades de prestacion, cronogramas,
metodologias, programas de trabajo, inversion o entrega y demas términos particulares
previstos en el contrato o convenio.

Verificar la correcta inversion y manejo del anticipo cuando se pacte, de conformidad con
las disposiciones legales y contractuales aplicables a cada caso en particular.

. Vigilar el estado financiero del contrato, con el apoyo de la Subdireccion Financiera cuando

asi lo solicite, y dejar constancia en los respectivos informes a su cargo acerca de las
operaciones efectuadas con los fondos del contrato en aquellos casos en los que sea
necesario, de acuerdo con el objeto pactado.

Exigir al contratista la entrega de los bienes y la prestacion de los servicios conforme a las
estipulaciones contractuales y las condiciones y calidades previstas en los reglamentos
técnicos.

. Informar a la Entidad Estatal de hechos o circunstancias que puedan constituir actos de

corrupcidn tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo el cumplimiento
del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal
desarrolle las actividades correspondientes.

Informar a la Entidad Estatal cuando se presente incumplimiento contractual; asi como
entregar los soportes necesarios para que la Entidad Estatal desarrolle las actividades
correspondientes.

. Solicitar sin restriccion alguna informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de

la ejecucidn contractual y efectuar los requerimientos que resulten necesarios.

Controlar y revisar la suficiencia y vigencia de las garantias que constituyan los contratistas
y solicitar a la Subdireccion Administrativa segin el caso, que los requiera para que
realicen su ampliacion o prérroga, cuando a ello haya lugar.

. Exigir al contratista el cumplimiento de lo pactado en el contrato o convenio con respecto

a la destinacion de personal, adoptado las medidas que estime pertinentes para precaver la
eventual configuracion de algun tipo de vinculo laboral con la entidad.

. Requerir y exigir del contratista la presentacion oportuna de los informes de ejecucion.
. Exigir al contratista el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, respecto del

personal que este subcontrate o utilice, asi como de los funcionarios de la Secretaria
Distrital del Habitat y de terceros, de acuerdo con el objeto del contrato. Igualmente, esta
exigencia deberd hacerse con relacion a los equipos y bienes de la Secretaria Distrital del
Hébitat.

Revisar que los bienes suministrados, los servicios prestados y las obras ejecutadas,
cumplan con las condiciones de calidad y/o estabilidad ofrecidas por el contratista,
durante el tiempo de vigencia de las respectivas garantias.

Verificar, tanto para la ejecucion y liquidacién del contrato como para el tramite de las
cuentas, el cumplimiento por parte del contratista de sus obligaciones relacionadas con los
aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y los aportes parafiscales —a las Cajas de
Compensacion Familiar, Sena, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, etc.—, cuando
a ello hubiere lugar.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

Mantener informada a la entidad contratante de los hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles.

Pronunciarse de fondo sobre los fundamentos de hecho, técnicos y econémicos de los
proyectos de actos administrativos unilaterales relacionados con la Gestién Contractual,
asi como de los que resuelvan los recursos interpuestos contra ellos o los tramites de
revocatoria directa de los mismos.

Recibir, conocer, analizar y aprobar, cuando les sea solicitado, los documentos allegados
por la Subdireccién Administrativa, velando por los intereses de la Secretaria Distrital del
Habitat.

Suscribir con el contratista y dentro de los términos acordados en el contrato, las actas de
inicio, recibo o entrega parcial o definitiva de los bienes, obras o servicios contratados,
indicando si el recibo se hace a entera satisfaccion, y verificar la expedicion del acta de
ingreso al almacén, cuando a ella haya lugar. En el caso de la enajenacion de bienes
muebles a titulo gratuito a favor de otras entidades estatales, conforme al articulo
2.2.1.2.2.4.3. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015, el supervisor deberéa
proyectar el acta de entrega que se suscribira por los representantes legales de la entidad
estatal titular del bien y la entidad estatal interesada en recibirlo.

Suscribir junto con los contratistas las actas de suspensién de los contratos.

Rechazar por escrito, oportuna y motivadamente, la entrega de bienes, obras o servicios,
cuando estos no se ajusten a las especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades
acordadas en el contrato.

Solicitar a la Subdireccion Administrativa, con suficiente antelacién y con expresion de
las razones pertinentes, que adelanten los trdmites necesarios para efectuar las adiciones,
modificaciones, prorrogas o cesiones contractuales, cuando se requieran para lograr los
fines de la contratacion publica. Para ello, deberan adjuntar los documentos soporte que
sean necesarios, tales como el Certificado de Existencia y Representacion Legal del
contratista de reciente expedicién y la constancia de pago de aportes al Sistema Integral
de Seguridad Social y Parafiscales.

Atender oportunamente las peticiones que, durante la ejecucion del contrato, formule el
contratista y, de ser necesario, dar traslado oportuno de las mismas al funcionario o la
dependencia competentes, proporcionandoles la informacion que tenga sobre el asunto
materia de la peticion y emitiendo su concepto sobre la misma.

Elaborar los informes de supervision o interventoria, segun el caso, en los términos
indicados en el articulo 35 de este manual.

Vencidos los términos de las garantias de calidad, estabilidad y mantenimiento, o las
condiciones de disposicion final o recuperacién ambiental de las obras o bienes, informar
de ello a la Subdireccion Administrativa, segin el caso, para que dejen la constancia
respectiva del cierre del expediente del Proceso de Contratacion.

Para el desarrollo de las actividades y seguimiento de supervision o interventoria de los
contratos o convenios debera utilizar la plataforma SECOP Il, en donde se publicaran
actuaciones desarrolladas, asi como la ejecucion financiera de los mismos.
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26. Garantizar en debida forma dentro de los términos de ley, la publicacion en las
plataformas del SECOP, de los documentos que se produzcan con ocasion de la
celebracion de contratos y/o convenios cuya publicacion estara a cargo de la Entidad con
la que contrate la SDHT

27. Las demas previstas en la ley.

5.5 Funciones Relacionadas con los Procesos sancionatorios y las Declaratorias de
Ocurrencia de los Siniestros Amparados de los Supervisores o Interventores

El procedimiento que debe aplicarse en los eventos de trdmites por posible incumplimiento
contractual es el que se describe a continuacion, complentado con lo previsto en el articulo 86 de
la Ley 1474 de 2011.

5.5.1. Definiciones

Incumplimiento: consiste en la falta de ejecucién total o parcial de cualquiera de las
obligaciones y deberes del contratista, o de su ejecucion defectuosa o no conforme que con los
términos del contrato.

Incumplimiento grave: la inejecuciéon total o parcial de cualquiera de las obligaciones
contractuales, siempre y cuando afecte el contrato a tal punto que prive a la entidad de aquello
que tenia derecho a esperar con su ejecucion.

Incumplimiento leve: la inejecucion o la ejecucién defecutosa de cualquiera de las obligaciones
del contrato, que todavia haga posible ejecutar su objeto, pero en condiciones tardias o
defecutosas. El incumplimiento leve reiterado constituye un incumplimiento grave.

Cumplimiento defectuoso: cuando la prestacion ejecutada no refleja los términos de la
obligacion asumida por el contratista, o resulta inadecuada para la satisfaccion de la necesidad de
interés publico que se busca satisfcer con el contrato.

Cumplimiento tardio: la inejecucion de cualquiera de las obligaciones contractuales por fuera
los plazos pactados en el contrato.

Multas o sanciones de apremio: la sancion o multa pecuniaria que tiene por finalidad conminar
el contratista al cumplimiento oportuno y satisfactorio de las prestaciones contractaules, siempre
y cuando no esté en riesgo la satisfaccion del objeto contractual y el plazo del contrato todavia no
haya vencido. Este tipo de multa procede y estd dirigido a que el contratista sanee los
incumplimientos leves, tardios y aquellos defectuosos que no constituyan un incumplimiento
grave.
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Clausula Penal: constituye la estimacion convencional y anticipada de perjuicios que hacen las
partes en relacion con el resarcimiento del dafio causado a la entidad por un incumplimiento
grave, defectuoso o tardio del contratista. EI cobro de esta obligacién procede ante la declaratoria
de caducidad del contrato y también ante la declaratoria de incumplimiento.

5.5.2.Procedimiento para la Declaratoria de Incumplimiento e Imposicion

Una vez el funcionario encargado evidencie la posible ocurrencia de un hecho que configure un
incumplimiento, el supervisor y/o interventor del contrato requerira al contratista. El
requerimiento sefialard el hecho del presunto incumplimiento, la clausula presuntamente
vulnerada, la fecha y el tiempo que se otorga para subsanarlo, de ser procedente.

Los requerimientos podran ser enviados al contratista por correo electronico en los términos del
presente Manual, y ademas ser realizados en reuniones con el contratista, virtuales o presenciales,
siempre y cuando se deje constancia de haberse realizado en el acta de la respectiva reunion. Del
requerimiento debera entregarse copia al garante de las obligacinoes del contratitsta.

Si el contratista no subsana el incumplimiento en el término sefialado en el requerimiento, y este
persiste, el interventor y/o supervisor debera elaborar el respectivo Informe Técnico, atendiendo a
lo dispuesto en la normatividad vigente, que servira de base para que el Ordenador del Gasto
inicé el procedimiento sancionatorio, aplicando las reglas de comunicacion y desarrollo de
audiencias virtuales descritas en el presente Manual, cuando ello sea pertinente.

Tan pronto reciba el informe, el Ordenador del Gasto debera solicitar el acompafiamiento del area
encargada de la gestion contractual para que conjuntamente, dentro de los tres dias siguientes,
defina contando con su concepto si debe seguirse adelante con el procedimiento sancionatorio, y
de ser asi, se determine la fecha en la que debera llevarse a cabo la audiencia de que trata el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Entre el momento en que se cite a la audiencia y su realizacion no podran transcurrir menos de 10
dias habiles. El plazo defintivo debera fijarse tomando en cuenta la complejidad de la sancion a
imponer al contratitsta.

En el acto de citacion, el ordenador del gasto debera dirigirla personalmente al contratista o su
representante legal, utilizando de ser procedente los canales de comunicacion virtual autorizados
en el presente Manual. Adicionalmente, debera citarse en la misma forma al garante de las
obligaciones y a la intereventoria, de ser ello procedente. El acto debera indicar con exactitud la
fecha, hora, lugar y/ canal virtual para su realizacion, aplicando lo previsto en la seccion 2.1.4.1.
del presente Manual.
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Igualmente, la citacion debera indicar manera expresa, detallada y precisa cuales son los hechos
que sirven de fundamento al posible incumplimiento, su naturaleza (si grave, leve, tardio o
defectuoso), las normas y disposiciones contractuales que facultan al ordenador para realizar la
citacion. Siempre debera ir acompafiada del Informe Técnico que le sirve de base y las demés
pruebas que pretendan hacerse valer en contra del contratista.

Ya sea que produzca por canales fisicos o virtuales, el Ordenador del Gasto siempre debera
verificar la recepcion efectiva de la citacion a la audiencia por parte del contratista y el garante,
para lo cual podré valerse del servicio de una empresa de certificacién de correspondencia por
correo electrénico.

La audiencia tendra que ser instalada por el ordenador del gasto y en ella se observaran las reglas
del articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, aplicando también las reglas para el desarrollo de
audiencias virtuales previstas en la seccion 2.1.4.1 del presente Manual. Al contratista y al
garante deberan otorgarseles el lleno de garantias para que rindan sus descargos y aporten
pruebas pertinentes y conducentes para soportar el fundamento de sus dichos.

Si lo estima conveniente, y en cualquier momento de la audiencia, el Ordenador del Gasto podra
suspenderla para ordenar la practica de pruebas que estime pertinentes, o por cualquier otro
motivo justificado de suspensién, siempre con la obligaciéon de sefialar la fecha y hora para que
sea reanudada.

Ademas, si el ordenador del gasto lo estima pertinente la audiencia podra ser suspendida durante
un término méaximo de 10 habiles para que tanto la interventoria como la supervisién del contrato
se pronuncien, mediante informe o concepto técnico, en relacion con los descargos rendidos por
el conatratista y/o el garante. El informe debera ser entregado con suficiente antelacion al area
encargada para que sea tenido en cuenta por el ordenador del gasto para la emision de los
conceptos administrativos que correspondan al reanudarse la audiencia.

El acto administrativo que decida el procedimiento sancionatorio deberd ser debidamente
motivado y sustentado en las pruebas obrantes en el expediente. El recurso de reposicion debera
ser interpuesto y sustentado en la misma audiencia, no obstante, lo cual, atendiendo a la
complejidad del asunto, podra suspenderse la audiencia hasta por 10 habiles, a solicitud del
contratista, con el fin de que el recurso sea sustentado.

De todo lo sucedido en la audiencia, el area encargada elaborard acta en el formato PMO02-
FO299, que debera ser suscrita por todos los asistentes y en la que se dejara fiel constancia de lo
sucedido.

5.5.3.Funciones de los interventores o supervisores

Para el efecto los interventores o supervisores deben cumplir las siguientes funciones:
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1. Solicitar al ordenador del gasto por escrito y motivadamente que requiera al contratista
cuando se advierta un posible incumplimiento de sus obligaciones contractuales, legales o
reglamentarias.

2. Elaborar un informe detallado y soportado, dirigido al ordenador del gasto con copia a la
Subdireccion Administrativa (para que la copia repose en el expediente contractual) sobre
los fundamentos facticos, técnicos, financieros y juridicos (segln el objeto de la supervision
y/o interventoria) que den lugar al inicio de un proceso sancionatorio de imposicion de
multas, efectividad de la clausula penal, declaratoria de incumplimiento, caducidad,
declaratoria de ocurrencia de siniestro amparado, o0 a la adopcién de cualquier otra medida
en razén de la ejecucion del contrato o de la verificacion del cumplimiento de las
condiciones de calidad de los bienes o servicios, o de estabilidad de la obra.

3. Lo anterior con el fin de que se determinen las acciones a seguir. El informe incluira todas
las pruebas y elementos de juicio que sirvan de sustento, asi como la cuantificacion de los
perjuicios causados y en él se expondran, ademas, las recomendaciones de los supervisores
0 interventores sobre las consecuencias que tiene o puede tener la situacion advertida y el
tipo de sancion a imponer al contratista.

4. Participar activamente en los procesos sancionatorios de imposicion de multas, efectividad
de la clausula penal, declaratorias de incumplimiento, de caducidad o de ocurrencia de
siniestros, que adelante la Secretaria Distrital del Habitat en relacién con sus contratistas,
aportando informes detallados, elementos técnicos y probatorios pertinentes, conceptuando
sobre los descargos del contratista y su garante, asi como sobre las pruebas que presenten o
soliciten y, en general, interviniendo del modo que mejor contribuya a la correcta
instruccion del procedimiento.

5. Proyectar, junto con el responsable de la Subdireccion Administrativa el acto
administrativo que resulte de la audiencia de que trata el articulo 86 de la Ley 1474 de
2011, documento que debera contar con el visto de las areas que correspondan.

6. Verificar la comunicacion y registro, en el Registro Unico de Proponentes, de las multas y
sanciones que sean impuestas al contratista, asi como de las inhabilidades derivadas del
incumplimiento reiterado y de otros comportamientos. Esta verificacion debera realizarse
por lo menos cada tres (3) meses. Si la duracion del contrato o convenio fuera menor, la
revision debera hacerse al menos una (1) vez.

5.6 Funciones Administrativas de los Supervisores o Interventores

Las siguientes son las funciones administrativas que deben cumplir los supervisores o
interventores:

1. Alimentar el expediente del contrato remitiendo al archivo de la entidad, en lo posible, la
informacién utilizada y elaborada durante la ejecucion del contrato o convenio, conformada
por documentos tales como: planos; actas de inicio, finalizacién, entrega y recibo de bienes,
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obras o servicios; informes; requerimiento y, en general, toda la correspondencia cruzada
con el contratista.

. Expedir el certificado de cumplimiento y recibo a satisfaccion del bien, la obra o el servicio
contratado, para efectos del pago o de la validacién del cumplimiento del contrato o
convenio.

3. Cuando sea procedente, impulsar el proceso de liquidacion del contrato o convenio en el

término en él sefialado o, a falta de este, en el término indicado por la ley. Para tal efecto,
deberd suministrar toda la informacion necesaria para que la Subdireccion Administrativa
proyecte el acta correspondiente y, cuando sea el caso, el acto administrativo de liquidacion
unilateral; surtido este tramite, dicha Subdireccion debera enviar el acta o el acto
administrativo para la las firmas respectivas y, luego, remitir el documento original
debidamente firmado a la Subdireccién Administrativa, para que se publique en el SECOP
I1'y en el Portal de Contratacién a la Vista y repose el expediente del contrato.

. Atender las quejas que presenten terceros debido a la ejecucion del contrato o convenio e
impartir recomendaciones al contratista, cuando sea de su competencia hacerlo; en caso
contrario, informar al funcionario competente.

6. CAPITULO VI - BUENAS PRACTICAS DE LA GESTION CONTRACTUAL

6.1 Obligaciones Eticas de los responsables de la gestion contractual

Los

responsables de la Gestion Contractual practicaran las siguientes conductas en el desarrollo

de las actividades de Gestion Contractual que les correspondan:

1.

2.

Actuar con rectitud y honradez, rechazando todo ofrecimiento o dadiva personal en favor

propio o de otra persona.

Actuar con pleno conocimiento de las materias sometidas a su consideracion y con la

mayor diligencia posible.

. No utilizar, en beneficio propio o de terceros, la informacion de la que tenga conocimiento
con motivo del ejercicio de su funcion y que no esté destinada al publico en general.

. Guardar la debida reserva respecto de los hechos o informaciones que conozca con motivo
del ejercicio de sus funciones, cuando asi deba hacerlo en cumplimiento de las normas que
regulan el secreto o la reserva administrativa.

. Otorgar a todos los proponentes y contratistas igualdad de condiciones, salvo cuando las
normas especiales permitan establecer prelaciones.

. No obtener ni procurar beneficios o ventajas indebidas, para si 0 para terceras personas, con

ocasion del cumplimiento de sus funciones, y abstenerse de tomar represalias o ejercer

coaccion sobre funcionarios o terceros.
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7. Denunciar ante el superior jerarquico y las autoridades competentes los actos o hechos que
puedan configurar conductas punibles o faltas disciplinarias, de los que tuviere
conocimiento con motivo o con ocasion del ejercicio de sus funciones.

8. Mantener la independencia de criterio y velar por el cumplimiento de los principios que
rigen la contratacion estatal.

6.2 Recomendaciones Particulares

Con el fin de garantizar la efectividad de los principios que rigen la contratacion estatal y de dar
cumplimiento a los fines de esta, se deberan tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

1. Dado que los procesos de contratacion de la Secretaria Distrital del Habitat son adelantados a
través de la plataforma SECOP I, toda persona natural o juridica que aspire a celebrar
contratos con la Entidad est4 obligada a cumplir las directrices y disposiciones que la Agencia
Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente expida para el efecto
mediante manuales, guias, conceptos etc.

Para atender esta recomendacidn, debera tenerse en cuenta que, las directrices y disposiciones de
la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente, en relacion con el
uso del SECOP II, al margen de tipo de documento que las contenga son de obligatorio
cumplimiento para todos los interesados en celebrar contratos con la Secretaria Distrital del
Habitat, por cuanto asi lo exigen los términos y condiciones de uso de dicha plataforma, a los que
se someten con caracter vinculante, todos los proveedores que deciden inscribirse en la misma, en
los términos previstos en el numeral 2 de los términos condiciones de uso de dicha plataforma, en
el que se prevé que

“Colombia Compra Eficiente recomienda a los Usuarios leer cuidadosamente los Términos y
Condiciones de Uso antes de usar el SECOP Il pues su uso implica la aceptacion de los Términos
y Condiciones de Uso contenidos en el presente documento.

Los Usuarios estan obligados a conocer y respetar los Términos y Condiciones de Uso y los
Manuales y Guias del SECOP II vigentes”.

2. En los procesos de seleccion abreviada por subasta inversa debera tenerse en cuenta que el
ahorro monetario, que se puede obtener a través de esta modalidad, puede destinarse a los
siguientes propositos: i) la obtencion de mayor cantidad de bienes por el total del presupuesto
oficial, para los casos en que la necesidad de la entidad esté relacionada con bienes que
requieren suministro permanente y no son perecederos y ii) la obtencion de descuentos en el
precio de los bienes o servicios requeridos, para los demas casos
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Durante la fase post-contractual, debera tenerse en cuenta el caracter obligatorio de la liquidacion
de los contratos y la naturaleza perentoria de los términos fijados por la Ley para realizarla.

3. En la celebracion de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, la Secretaria Distrital del Habitat debera tener en cuenta lo previsto en el articulo 32
de la Ley 80 de 1993, asi como lo dispuesto en el articulo 74 de la Ley 1753 de 2015, sobre la
tercerizacion laboral y el trabajo decente.

4. Como requisito previo a la contratacion de prestacion de servicios, la Secretaria Distrital del
Habitat deberd exigir a los contratistas y verificar el cumplimiento del registro de la
informacion de su hoja de vida en el sistema SIDEAP, asi como el cargue de los soportes de
conformidad con lo exigido en el Decreto 367 de 2014 y la Circular 34 del mismo afio.

6.3 Convocatoria a las Veedurias Ciudadanas

Conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.2.1.1.2.5. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de
2015, en el acto administrativo de apertura del proceso de seleccion se incluird la convocatoria a
las veedurias ciudadanas.

6.4 Suscripcion del Compromiso Anticorrupcion

La Secretaria Distrital del Habitat exigird a todas las personas interesadas en participar en los
procesos de seleccion que se adelanten en la entidad la suscripcion de un compromiso
anticorrupcién, cuyo formato hara parte de los pliegos de condiciones o del aviso de
convocatoria en los procesos de minima cuantia.

6.5 Herramientas Electronicas para la Gestion Contractual

En consideracion a que la Secretaria Distrital del Habitat adelanta todos los procesos de seleccion
de contratistas a través de la plataforma SECOP Il, debera atender lo previsto por la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente en sus manuales, circulares y
guias, las cuales son de obligatorio cumplimiento tanto para la entidad como para los
proveedores.

Asi mismo, conforme a lo dispuesto en el Acuerdo No. 522 de 2013 “Por medio del cual se
dictan normas para fortalecer la participacion y la veeduria ciudadana en el seguimiento,
evaluacion y control de la contratacion en el Distrito Capital”, se tiene como herramienta
electronica para la gestion contractual la plataforma Contratacion a la Vista en linea con SECOP.
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6.6 Elaboracion y Uso de Formatos para la Gestién Contractual

Las dependencias y personas responsables de la Gestion Contractual utilizaran los formatos
elaborados por la Subdireccion Administrativa, que forman parte del Proceso Gestion
Contractual, con el fin de garantizar el cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado

de Gestion de Calidad.

6.7 Modificacion del Manual

Articulo 40. EI presente manual seréd objeto de modificaciones conforme a los lineamientos que
sefiale Colombia Compra Eficiente, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.5.3 del

Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015.
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7 CONTROL DE CAMBIOS

Fecha
Modificacion | Version Descripcion del cambio
(dd/mm/aaaa)
Se realiza la inclusion del requisito previo para la contratacion, la
verificacion del cumplimiento de diligenciamiento de la informacién de la
hoja de vida con el cargue de los respectivos soportes en el sistema
SIDEAP, exigido en el Decreto 367 de 2014 y la Circular 34 del mismo
afio.
Se realiza la inclusion del procedimiento previo a la suscripcion de
11 | convenios de cooperacion internacional, en el que se establece entre los
13/12/2018 (PS02- | supuestos para contratar , la justificacion de la necesidad de la contratacion,
MMO01) | incluyendo las ventajas en términos de costo- beneficio para la entidad.
Se establece que la gestion de creacion del tercero sera realizada por cada
area que solicita la contratacion.
Se incluye la gestion que debe realizar el supervisor, frente a la garantia de
gue el expediente contractual este completo frente a los informes de
supervision y frente a los productos del contrato, antes del proceso de
liquidacion.
Se realizaron las siguientes inclusiones:
En el numeral 2.1.2. elaboracién del analisis del sector, los estudios previos
y el estudio de mercado se incluyeron los literales f y g:
F. Régimen especial convenios de cooperacion internacional
G. Celebracion de contratos de fiducia mercantil para los programas y
subsidios de vivienda de interés social
En el numeral 2.1.4.1. medios electrénicos en audiencias publicas en
materia de contratacion
En el numeral 4.4.comité de contratacion: se incluya la definicion
12 |En el numeral 4.4.1 funciones del comité de contratacion: se establecieron
08/04/2021 (PS02- | las actividades o funciones que estan a cargo del comité
MMO1) | En el numeral 5.2. informes de supervision e interventoria
En el numeral 5.2.2. contenido del informe de supervision o interventoria se
adiciona paragrafo
En el numeral 5.4. funciones generales de los supervisores y los
interventores se incluyd la obligacién no.26.
En el numeral 5.5. funciones relacionadas con los procesos sancionatorios y
las declaratorias de ocurrencia de los siniestros amparados de los
supervisores e interventores
En el numeral 5.5.1. definiciones
5.5.2. Procedimientos para la declaratoria de incumplimiento e imposicion
1 Se ajusta el cddigo del presente documento de PS02-MMO01 a PS07-MMO01
20/05/2021 (PSO7- Zegun lo estipulado con el _PGOB-IN44-V4_ Instructivo para elabo_rgr
MMO1) ocumentos que se requieran incorporar al Sistema Integrado de Gestion
de la Entidad .
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Se realizé la siguiente inclusion, en el numeral 2.1.2. Elaboracion del
andlisis del sector, los estudios previos y el estudio de mercado, literal f con
el siguiente péarrafo:

F. Régimen especial convenios de cooperacidn internacional.

En la estructuracion de los convenios y/o contratos con organismos
internacionales debera consultarse a la subdireccion financiera respecto de
los requisitos y condiciones que deben estipularse de manera que se
garantice el adecuado cierre financiero de estos; de ello debera dejarse
constancia en los documentos previos que soporten los respectivos procesos
y en todo caso, establecerse como obligacion de las partes en el convenio
y/o contrato respectivo la forma, requisitos, documentos y/o protocolo que
debe seguirse para dicho cierre financiero.




