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1. OBJETIVO

Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades propias de la etapa precontractual,
contractual y post contractual con base en las modalidades de contratacion, con el fin de adelantar
de manera oportuna las adquisiciones programadas en el Plan Anual de Adquisiciones en
cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. ALCANCE

Inicia con la etapa de planeacidn contractual, continua con la etapa de trdmites contractuales
vigilancia y seguimiento a la ejecucion del contrato y finaliza con la etapa post contractual.

3. BASE LEGAL

Para verificar la normatividad aplicable a este procedimiento dirijase el normograma
institucional el cual se encuentra en el enlace \\192.168.6.11\sig\MAPA
INTERACTIVO\Estrategicos\Administracion del SIG\Otros\Normograma SDHT

4. DEFINICIONES (Se deben registrar en orden alfabético)

Acuerdos comerciales: Tratados internacionales vigentes celebrados por el Estado colombiano,
que contienen derechos y obligaciones en materia de compras publicas, en los cuales existe como
minimo el compromiso de trato nacional para: (i) los bienes y servicios de origen colombiano y (ii)
los proveedores colombianos.

Acta de liquidacion: Documento que se produce al vencimiento del plazo de ejecucion del
contrato estatal 0 a su terminacion anticipada, con sujecién a lo previsto en el articulo 60 de la Ley
80 de 1993, modificado por el articulo 217 del Decreto Ley 019 de 2012, el articulo 50 de la Ley
789 de 2002 y articulos 11y 23 de la Ley 1150 de 2007. 2.

Acuerdo marco de precios (AMP): Contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia
Compra Eficiente, o quien haga sus veces, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en
este, las demas Entidades se vinculan al AMP, en la operacion secundaria.

Adendas: Documento por medio del cual la Entidad Estatal modifica los pliegos de condiciones.

Adjudicacion: Es la decision emanada del Ordenador del Gasto delegatario, por medio de la cual
determina el Adjudicatario del contrato, y a quien en consecuencia corresponderd, como derecho y
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como obligacion, la suscripcion del contrato, ejecutar la orden de compra o la aceptacion de la
oferta y el cumplimiento de las obligaciones alli establecidas.

Anexo de pliego de condiciones: Documento preliminar de caracter no vinculante para la SDHT
que contiene las reglas, requisitos, condiciones y descripciones elaboradas por la SDHT con las
caracteristicas de las obras, consultorias, servicios.

Calidad y reserva en el manejo de la informacion: La administracion de informacién confiable,
oportuna y suficiente constituye un factor determinante para la calidad con la que se adelante el
proceso de contratacion. Para asegurar el cumplimiento de estos requisitos y evitar el empleo de
informacion inconsistente, las areas que participan en el proceso, representadas en los (las)
servidores(as) publicos(as) y contratistas de la Secretaria, deben guardar reserva en el manejo de
la informacion relacionada con cualquier etapa del proceso de contratacion.

Carta de intencion: Cruce de comunicaciones entre el ministerio y el cooperante definiendo las
actividades a desarrollar, requieren de un procedimiento simplificado

Certificado de disponibilidad presupuestal: Documento expedido por el responsable del
presupuesto, 0 quien haga sus veces, para garantizar la existencia de apropiacion suficiente y libre
de afectacion en un rubro presupuestal, para atender un determinado compromiso con cargo al
presupuesto de la vigencia. Estas afectan preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona
el compromiso y deben numerarse en orden secuencial, ascendente y especifica para cada Entidad.

Certificado de registro presupuestal: Documento expedido por el responsable del presupuesto,
0 quien haga sus veces, mediante el cual se garantiza en forma definitiva la existencia de recursos
para atender los compromisos legalmente contraidos y que los mismos no sean desviados para otro
fin. Debe indicar como minimo numero y clase del compromiso, fecha de inicio y terminacion,
objeto, valor, apropiacion presupuestal a afectar, nimero del CDP y fuente de financiacion.

Compromiso internacional: Acuerdos alcanzados o acciones convenidas como resultado de la
realizacion y participacion del pais en un Congreso, Foro, Conferencia, Panel, Simposio, Taller,
Seminario, Asamblea o Convencion o reuniones bilaterales. Cada compromiso cuenta con un nivel
diferente de fuerza legal, éstos pueden ser vinculantes o declarativos, y sus avances o cumplimiento
deben ser reportados ante las instancias determinadas y en el tiempo estipulado

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, de conformidad con el articulo
29 de la Resolucion 473 del 13 de septiembre de 2024, o aquella que la modifique
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Contrato: “Contrato es todo acuerdo de voluntades opuestas que se combinan para producir un
efecto juridico” (Codigo Civil, Arts. 1495, 1496, 1602; Codigo de Comercio art. 864)

Concurso de méritos: Corresponde a la modalidad de contratacion establecida para seleccionar
contratistas para la prestacion de servicios de consultoria de que trata el numeral 2 del articulo 32
de la Ley 80 de 1993 y para los proyectos de arquitectura.

El procedimiento para la seleccion de proyectos de arquitectura es el establecido en los articulos
2.2.1.2.1.3.8 al 2.2.1.2.1.3.25 del presente decreto.

Contratacion directa: Es una modalidad de seleccion donde las Entidades compradoras del Estado
pueden celebrar contratos con los particulares o con el mismo estado, sin necesidad de realizar una
convocatoria publica, esto con la finalidad de ahorrar tiempo en la adquisicion de bienes y/o
servicios. El articulo 2° numeral 4 de la ley 1150 de 2007, define los casos en que procede la
contratacion directa, asi:

a. Urgencia manifiesta.

b. Contratacion de empréstitos.

c. Contratos o convenios interadministrativos (o de cooperacion internacional).

d. Lacontratacion de bienesy servicios en el sector Defensa, que necesiten reserva paras
tramites su adquisicion.

e. Los contratos para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas.

f. Los contratos de encargo fiduciario.

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

h. Para la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la

ejecucion de trabajos artisticos que solo puedan encomendarse a determinadas
personas naturales.

i. El arrendamiento o adquisicién de inmuebles.

J.  Contratacion de bienes y servicios de la Direccion Nacional de Inteligencia

Compras verdes: Proceso mediante el cual las entidades publicas tratan de adquirir bienes,
servicios y obras con un impacto ambiental reducido durante todo su ciclo de vida en comparacién
con los bienes, servicios y obras con la misma funcion principal que normalmente se hubiera
adquirido.

Cooperacidn internacional: La cooperacion internacional, o cooperacién internacional para el
desarrollo, puede ser definida como “la accion conjunta para apoyar el desarrollo econdmico y
social del pais, mediante la transferencia de tecnologias, conocimientos, experiencias 0 recursos
por parte de paises con igual o mayor nivel de desarrollo, organismos multilaterales, organizaciones
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no gubernamentales y de la sociedad civil. Es un concepto global que comprende diferentes
modalidades de ayuda que fluyen hacia los paises de menor desarrollo relativo. Se fundamenta en
los principios de solidaridad internacional, corresponsabilidad, trabajo de socios, interés mutuo,
sostenibilidad, equidad y eficacia” (APC Colombia, 2012).

Convenios de cooperacion internacional: Son un instrumento juridicamente vinculante para las
partes que los suscriben. Los Convenios de Cooperacion Internacional (CCI) son “una forma de
contratacion mediante la cual, bajo la modalidad de aportes, dos entidades entregan bienes o
servicios y se comprometen al logro de un objetivo comin, un programa, un proyecto o actividad
de cooperacion.

Dependencia: Subsecretaria o Subdireccion solicitante en donde surge la necesidad de contar con
un bien, obra o servicio, conforme al Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad y es la encargada
de hacer la solicitud de contratacion a la Subdireccion de Administrativa y elaborar el Anexo
Técnico, ficha técnica o descripcion técnica del bien, obra o servicio, segun cada caso.

Estudios y documentos previos: Estaran conformados por los documentos definitivos que sirvan
de soporte para la elaboracion del Anexo de Condiciones de manera que los proponentes puedan
valorar adecuadamente el alcance de lo requerido por la Entidad, asi como el de la distribucién de
riesgos que la Entidad propone. Los estudios y documentos previos deben ser coherentes y
consistentes con la necesidad de la Entidad, el analisis del sector y de los proponentes, los criterios
para la determinacion de los requisitos habilitantes, la evaluacion del riesgo y en general reflejar la
conveniencia y oportunidad del objeto a contratar. Deben contener los elementos minimos
sefialados en el articulo 2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 de 2015 y los propios de cada modalidad.

Garantias: Instrumentos otorgados por los oferentes o por los contratistas de la SDHT, a favor de
esta o de terceros con el objeto de garantizar la cobertura de los riesgos a que se encuentra expuesta
la administracion o los terceros con la presentacion de la oferta o la ejecucion del contrato. 18.
Idoneidad o eficiencia: Aptitud del producto para satisfacer la necesidad o necesidades para las
cuales ha sido producido o comercializado."(Ley 1480 de 2011, articulo 5, numeral 6).

Grandes superficies: Establecimientos de comercio que venden bienes de consumo masivo al
detal y tienen las condiciones financieras definidas por la Superintendencia de Industria y
Comercio.

Licitacion publica: Se entiende por esta, el procedimiento mediante el cual la Entidad Estatal
formula al publico una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, quienes se encuentren
interesados formulen sus ofertas y entre estas se seleccione la mas favorable para la Entidad, esta
modalidad es para aquellos procesos que superan el valor de la menor cuantia de la Entidad y su
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objeto no esta enmarcado para llevarse por otra modalidad como, Consultoria o Bienes y/o
Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de Comun Utilizacion.

Memorando de entendimiento: EI Memorando de Entendimiento (0 MOU por sus siglas en
inglés) se refiere a “un acuerdo en forma simplificada en el cual se incluyen compromisos que no
generan obligaciones de comportamiento reales para las partes, sino mas bien clausulas
programaticas con una redaccion que excluye los términos imperativos y que suele contener
simples exhortaciones o declaraciones de intencion”.

Minima cuantia: Es una modalidad de contratacion que se utiliza cuando el valor del presupuesto
oficial no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad, sin importar el objeto
a contratar. Se evalUa solo el precio y se realiza una aceptacion de la oferta que hara las veces de
contrato. Este procedimiento se adelantara para la adquisicion de bienes, servicios y obras.

Modalidades de seleccion de contratistas En el marco legal de la contratacion puablica en
Colombia se encuentra previsto en las leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1882 de 2018, y el decreto
1082 de 2015. Estas normas establecen los procedimientos para contratar y las modalidades de
seleccion del contratista.

Modificacion: Es la variacion de ciertas condiciones inicialmente pactadas en los contratos
estatales, cuando sea necesario para lograr la finalidad de los mismos, en aras de la realizacion de
los fines del Estado, a los cuales sirve. La modificacion debe obedecer a una causa real y cierta
autorizada en la ley, sustentada y probada, y acorde con los fines estatales a los que sirve la
contratacion estatal. Dicha modificacién no puede ser de tal magnitud que altere la esencia del
contrato y lo convierta en otro tipo de negocio juridico, puesto que en este evento ya no se estaria
en presencia de una modificacion, sino ante la celebracién de un nuevo contrato. Los tipos de
modificaciones mas comunes son la adicion, prorroga y otro si.

Objetividad e independencia en la seleccion del proponente y del contratista: La objetividad
con la que se selecciona a un contratista corresponde a la escogencia del ofrecimiento mas favorable
a la Secretaria y a los fines que ésta persigue, sin tener en consideracién cualquier clase de
motivacion subjetiva.

Periodo contractual: Cada una de las fracciones temporales en las que se divide la ejecucion del
contrato, las cuales pueden ser utilizadas por la Entidad Estatal para estructurar las garantias del
contrato.

Planeacion: La contratacion en la Secretaria debe ser el resultado de un proceso previo de
planificacion de la compra de bienes, obras y servicios, de acuerdo con las necesidades que
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demanda la Entidad, para el adecuado desarrollo de su mision, en un periodo de tiempo
determinado.

Plan anual de adquisiciones: EI Plan Anual de Adquisiciones es un instrumento de planeacién
contractual que la Secretaria Distrital del Habitat debe diligenciar, publicar y actualizar en los
términos del articulo 2.2.1.1.1.4.1 del Decreto 1082 de 2015. El Plan Anual de Adquisiciones debe
contener la lista de bienes, obras y servicios que pretende adquirir la Secretaria Distrital del Habitat
durante el afo, debe sefialar la necesidad y cuando conoce el bien, obra o servicio que satisface esa
necesidad debe identificarlo utilizando el Clasificador de Bienes y Servicios, e indicar el valor
estimado del contrato, el tipo de recursos con cargo a los cuales pagaré el bien, obra o servicio, la
modalidad de seleccidén del contratista, y la fecha aproximada en la cual se iniciard el de
Contratacion.

Principios de la contratacion estatal: De Los Principios de las Actuaciones Contractuales de las
Entidades Estatales. Las actuaciones de quienes intervengan en la contratacion estatal se
desarrollaran con arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de
conformidad con los postulados que rigen la funcion administrativa. Igualmente, se aplicaran en
las mismas las normas que regulan la conducta de los servidores publicos, las reglas de
interpretacion de la contratacion, los principios generales del derecho y los particulares del derecho
administrativo. Articulo 23°. De la Ley 80 del 1993.

Principios de la funcion administrativa: Igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad, publicidad.

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

Proponente: Es la persona natural o juridica, que en forma individual o mediante consorcio o
unién temporal presenta una propuesta a la Secretaria para participar en un proceso de seleccion.

Prorroga: Modificacion del plazo de los contratos que se encuentran en ejecucién y tiene por
objeto extender el plazo de ejecucion originalmente pactado para el cumplimiento del objeto y
obligaciones del contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los
mismos requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato inicial.

Reglas de interpretacion de los contratos estatales: Para interpretar los contratos estatales y las
normas de contratacion estatal, se deberan tener en consideracion los fines y los principios de la
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contratacion estatal, la buena fe precontractual y contractual y la igualdad y equilibrio entre
prestaciones y derechos que caracterizan a los contratos conmutativos.

Requisitos de ejecucion del contrato: Son requisitos legales de ejecucion de los contratos, el
certificado de disponibilidad presupuestal, el certificado de registro presupuestal, si se compromete
recursos en dinero de la Entidad y la aprobacién por parte de la SDHT de la garantia Gnica de
cumplimiento, en caso de requerirse, sin perjuicio de las condiciones contractuales para dar inicio
a la ejecucion del contrato.

Respeto por los derechos del proponente y del contratista: La contratacion en la Secretaria esta
enmarcada en la normatividad vigente y en los lineamientos que en materia de transparencia
expidan las autoridades competentes, especialmente lo contemplado en los articulos 4° y 5° de la
Ley 80 de 1993, sin desconocer los derechos que asisten a los proponentes a lo largo de la etapa
precontractual, a los contratistas en la etapa contractual y a la ciudadania en general.

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

RUP: Registro Gnico de proponentes que llevan las camaras de comercio y en el cual los
interesados en participar en Procesos de Contratacion deben estar inscritos.

Servicios nacionales: Servicios prestados por personas naturales colombianas o residentes en
Colombia o por personas juridicas constituidas de conformidad con la legislacién colombiana.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica al que se refiere el articulo 3 de la Ley
1150 de 2007.

Seleccién abreviada: Corresponde a la modalidad de seleccion objetiva prevista para aquellos
casos en que debido a las caracteristicas, circunstancias, cuantia o destinacion del objeto, obra o
servicio a contratar se pueden adelantar mecanismos simplificados y &giles para garantizar la
escogencia efectiva del contratista que cumple con los requisitos exigidos por la Entidad para la
eventual celebracion del contrato. La ley 1150 de 2007 en su articulo 2° numeral 2 ha determinado
las causales en las que procede la contratacion bajo esta modalidad, asi:

a. Laadquisicién o suministro de bienes y servicios de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacion por parte de las entidades, que corresponden a aquellos que
poseen las mismas especificaciones técnicas, con independencia de su disefio o de sus
caracteristicas descriptivas, y comparten patrones de desempefio y calidad
objetivamente definidos.

b. La contratacion de menor cuantia.
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Tratado internacional: documento juridicamente vinculante para las partes. Se rige por el derecho

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 100 de 1993 y en la Ley 1122 de 2007, la
celebracion de contratos para la prestacion de servicios de salud.

La contratacion cuyo proceso de licitacion publica haya sido declarado desierto; en
cuyo caso la Entidad debera iniciar la seleccion abreviada dentro de los cuatro meses
siguientes a la declaracion de desierta del proceso inicial;

La enajenacion de bienes del Estado, con excepcidn de aquellos a que se refiere la Ley
226 de 1995.

Productos de origen o destinacion agropecuarios que se ofrezcan en las bolsas de
productos legalmente constituidas.

Los actos y contratos que tengan por objeto directo las actividades comerciales e
industriales propias de las Empresas Industriales y Comerciales Estatales y de las
Sociedades de Economia Mixta, con excepcion de los contratos que a titulo enunciativo
identifica el articulo 32 de la Ley 80 de 1993.

Los contratos de las entidades, a cuyo cargo se encuentre la ejecucion de los programas
de proteccion de personas amenazadas, programas de desmovilizacion y
reincorporacion a la vida civil de personas y grupos al margen de la ley, incluida la
atencion de los respectivos grupos familiares, programas de atencion a poblacién
desplazada por la violencia, programas de proteccion de derechos humanos de grupos
de personas habitantes de la calle, nifios y nifias o jovenes involucrados en grupos
juveniles que hayan incurrido en conductas contra el patrimonio econémico y
sostengan enfrentamientos violentos de diferente tipo, y poblacion en alto grado de
vulnerabilidad con reconocido estado de exclusién que requieran capacitacion,
resocializacion y preparacion para el trabajo, incluidos los contratos fiduciarios que
demanden.

La contratacion de bienes y servicios que se requieran para la defensa y seguridad
nacional.

internacional y requiere de suscripcion y ratificacion. (Convencion de Viena, 1969).

Unidad de competencias: La contratacion en la Secretaria es un proceso que involucra la
participacion de diferentes areas, cada una de ellas con unas competencias especificas y
diferenciadas. La unidad de competencias evita la duplicidad de procesos y fortalece el proceso en

las diferentes instancias.

5.

LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION

Con el fin de elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, cada dependencia competente de la
SDHT debe definir de manera clara su necesidad, la forma de satisfacerla y la modalidad de

seleccion a aplicar dependiendo del objeto y cuantia a contratar.
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2. La planeacion de la contratacion debe estar enmarcada en criterios de eficacia, eficiencia y
economia, con el fin de racionalizar el uso de los recursos del tesoro publico distrital, es por
esto por lo que se debe considerar lo establecido en el Decreto No. 492 del 15 de agosto de
2019.

3. Las reglas y procedimientos, como mecanismos de la actividad contractual, han de propugnar
al cumplimiento de los fines estatales, a la adecuada prestacion de los servicios publicos y a la
efectividad de los derechos de los administrados.

4. Es obligaciéon de los responsables del proceso de contratacion, cumplir y establecer los
procedimientos y etapas estrictamente necesarias para la seleccion objetiva del contratista,
siempre enmarcados en la normatividad vigente.

5. Las normas del Estatuto General de Contratacion Administrativa se deben interpretar de
manera que no generen tramites o requisitos adicionales, y que los defectos de forma o la
inobservancia de requisitos no constituyan excusa, para no decidir o proferir decisiones
inhibitorias.

6. Los procesos y procedimientos de contratacion estatal deben contar con la respectiva
apropiacion presupuestal.

7. Las actividades relacionadas en el presente procedimiento deberan aplicarse a las modalidades
de contratacion.

8. Para la especificidad de cada uno de los tipos de seleccion y tipos de contratos, es necesario
remitirse a la normatividad contractual vigente (Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 1882
de 2018, sus Decretos Reglamentarios y Manual de Contratacion).

9. En las solicitudes de contrataciéon y los documentos previos que las diferentes dependencias
esten tramitando deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

a. Estudios previos que deben contener todos los elementos exigidos en el articulo
2.2.1.1.2.1.1. del Decreto 1082 del 2015.

b. Definicién clara de los antecedentes del proyecto que genera la necesidad de contratacion.

c. La descripcidon de la necesidad que la Entidad pretende satisfacer con el proceso de
contratacion.

d. Lamencion de su inclusion en el Plan Anual de Adquisiciones.

e. El objeto contractual, con sus estudios, disefios y proyectos, especificaciones técnicas, las
autorizaciones, permisos y licencias requeridos para su ejecucion, si es del caso.

f. Los documentos técnicos soporte, si hay lugar a ello.

g. Elvalory plazo estimado del contrato.

h. Los criterios tecnicos para evaluar y seleccionar la oferta mas favorable.

i.

Realizar, en cumplimiento del articulo 2.2.1.1.1.6.1 del Decreto 1082 de 2015, el analisis
del sector al cual pertenece el objeto a contratar, identificando el contexto comercial, es
decir, el precio en el mercado de los bienes y servicios a adquirir, asi como las demas
connotaciones juridicas, comerciales, que puedan tener incidencia en la contratacion a fin
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de identificar las oportunidades o los factores de riesgo que puedan afectar el proceso
contractual.

j. En la realizacion del estudio de mercado, se debera tener en cuenta que las personas
naturales o juridicas a las cuales se envie la solicitud, al momento de responder no
condicionen la cotizacién, coticen lo que efectivamente se le estd solicitando y las
cotizaciones sean comparables entre si.

k. Definir los riesgos de la contratacion desde la etapa de planeacion, como se indica en el
numeral “2.1.2. Elaboracion del Analisis del Sector, los Estudios Previos y el Estudio de
Mercado” del Manual de Contratacion PS02-MMO1 vigente.

I. Establecer desde esta etapa al responsable de la dependencia que supervisara la futura
contratacion, teniendo en cuenta que debe ser una persona idonea y en capacidad de
realizar la vigilancia y control del proceso. Es importante aclarar que la supervision solo
podra ser ejercida por personal de planta de la Entidad y no por personal vinculado
mediante contrato de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

m. La carpeta debe allegarse con el Certificado de Disponibilidad Contractual — CDP.

10. Identificar de manera clara la modalidad de contratacion, de conformidad con el articulo 2 de
la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 1082 de 2015, dependiendo del objeto a contratar iniciaré el
respectivo proceso de seleccion, a través de alguna de las siguientes modalidades de seleccidn
de contratistas:

a) Licitacion publica (PS07-FO586 Lista de chequeo documentos licitacion publica —
concurso de méritos — seleccion abreviada).

b) Seleccién abreviada (PS07-FO586 Lista de chequeo documentos licitacion publica —
concurso de méritos — seleccion abreviada).

c) Concurso de méritos (PS07-FO586 Lista de chequeo documentos licitacion pablica —
concurso de méritos — seleccion abreviada).

d) Contratacion directa (PS07-FO585 Lista de chequeo documentos contratacion directa y
para convenios de cooperacién internacional adicionar el PS07-FO626 Lista de chequeo
de especificacion de contrapartidas).

e) Minima cuantia (PS07-FO584 Lista de chequeo documentos convocatoria publica —
minima cuantia).

Cada proceso de seleccidn debe ajustarse a lo sefialado en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de

2007, la Ley 1474 de 2011y el Decreto 1082 de 2015, dependiendo del contrato y atendiendo

las reglas puntuales para cada una de las modalidades.

11. Para los procesos que se requiera llevar a consideracion del Comité de Contratacion, los

miembros de este, realizaran la respectiva revision e identificacion de los riesgos en los
procesos de contratacion de acuerdo con la guia de Colombia Compra Eficiente.

PGO03-PLO1 V3



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pégina 11 de 27
PROCESO GESTION CONTRACTUAL VERSION 15
FECHA
i - . 06/12/2024
ALCALDIA MAYOR
SERGGOTADLC. Procedimiento Gestion Contractual CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PS07-PRO1

12. Tener en cuenta los formatos establecidos por el proceso de Gestion Contractual, publicados
en el mapa interactivo, para cada una de las modalidades de seleccion.

13. De acuerdo con lo establecido en la Circular Interna 07 del 07 de mayo de 2021, en la Etapa
Precontractual se deberan adjuntar los formatos de relacion de contratos de prestacion de
servicios vigentes con otras entidades estatales conforme al Anexo de la Directiva 003 de 2021
emitida por la Subsecretaria Juridica Distrital, teniendo en cuenta el tipo de persona con la que
se suscriba el contrato de prestacion de servicios, asi:

a) Formato PS07-FO716 Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios Persona Juridica.
b) Formato PS07-FO717 Relacién de Contratos de Prestacion de Servicios consorcios o

uniones temporales.

14. Si se trata de contratos interadministrativos, la dependencia solicitante debera presentar,
ademas, de los documentos previos, la informacion y documentos que acrediten que el objeto
de la Entidad ejecutora tiene directa relacion con el del contrato que pretende celebrarse.

15. Cuando la causal invocada sea la inexistencia de pluralidad de oferentes, la dependencia
solicitante deberd presentar los documentos idoneos que acrediten que existe solamente una
persona que puede proveer el bien o el servicio por ser titular de los derechos de propiedad
industrial o de los derechos de autor, o por ser proveedor exclusivo en el territorio nacional.

16. Si se trata de adquisicion o arrendamiento de bienes inmuebles, la dependencia solicitante
debera anexar a su solicitud los documentos que acrediten la propiedad del inmueble
respectivo por parte de quien suscribira el contrato.

17. En cumplimiento de los compromisos establecidos en el Acuerdo 540 de 2013 del Concejo de
Bogota D.C, con el fin de reducir el impacto en el medio ambiente por medio de la adquisicién
de productos y servicios con criterios ambientales, se debe incorporar en los estudios previos
obligaciones que garantizaran el equilibrio entre las necesidades de eficiencia del erario
publico, el desarrollo social y la responsabilidad sobre el medio ambiente.

18. Cuando se trate de la adquisicion de bienes o servicios, deberan remitirse a las fichas técnicas
de la Guia de Compras Sostenibles — PG03-IN53, con el fin de identificar los criterios
ambientales que apliquen a dichas adquisiciones en cada una de las etapas contractuales.

19. Todas las dependencias que realicen adquisiciones de bienes deberan reportarlo a la
Subdireccion Administrativa al proceso Gestion de Bienes, Servicios e Infraestructura,
mediante comunicacién escrita dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes al recibo del
bien, con el fin de que este sea reportado a la aseguradora e incluido dentro de la proteccion
de la poliza que corresponda.

La comunicacion debera estar acompariada de la copia de la factura, copia del contrato y acta
de recibo a satisfaccion.
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20. Una vez se suministren los documentos completos la Subdireccién Administrativa procedera
al inicio del proceso contractual.

21. En los casos de declaratoria de desierta de la licitacion, si persiste la necesidad de contratar y
la Entidad Estatal no decide adelantar un nuevo proceso de licitacién, podra iniciar dentro de
los cuatro (4) meses siguientes a la declaratoria de desierta un proceso de seleccion abreviada,
aplicando las reglas sefialadas para el procedimiento de seleccion abreviada de menor cuantia.
No se aplicara lo relacionado con el recibo de manifestaciones de interés ni con el sorteo de
consolidacién de oferentes. La Entidad podra modificar los elementos de la futura contratacion
que a su criterio hayan sido determinantes en la declaratoria de desierta, sin que en ningln caso
se cambie el objeto de la contratacion.

22. En los procesos de seleccidn abreviada de enajenacion de bienes, la Secretaria podra hacer uso
de los mecanismos que se consagran en la subseccion 1 de la seccion 2 del Decreto 1082 de
2015, atendiendo a las normas de transparencia, seleccion objetiva y eficiencia. En todo caso,
la convocatoria publica serd regla general, y se aplicaran en lo pertinente las reglas de la
subseccion 1 de la seccion 2 del Decreto 1082 de 2015, o las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan, sin perjuicio de las reglas especiales establecidas en dicho Decreto.

23. La Entidad podra realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores,
bancas de inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos agropecuarios,
agroindustriales o de otros “comodities”, o cualquier otro intermediario idoneo, segun
corresponda al tipo de bien a enajenar. También podré hacerlo a través de la Sociedad Central
de Inversiones CISA S.A., caso en el cual, se suscribird el respectivo contrato
interadministrativo.

24. Para la identificacion de los procesos, el proceso de Gestion Contractual asignara un cadigo,
generado como se describe a continuacion, iniciales del nombre de la Entidad — iniciales de la
modalidad de contratacion — consecutivo del proceso de acuerdo con la modalidad y afio de la
vigencia. Ejemplo: SDHT-LP-001-2019.

25. Los documentos y registros que se generen como parte de la gestion precontractual, contractual
y post contractual deben ser conservados y archivados de acuerdo con lo establecido en los
procedimientos del proceso de Gestion Documental de la Entidad. Se debe aplicar las Tablas
de Retencion Documental para los archivos de contratacion, en concordancia con lo definido
en los Procedimientos PS03-PR06 Elaboracion de las TRD y PS03-PR09 Organizacion
Archivos de Gestion y teniendo en cuenta lo que defina la Agencia Nacional de Contratacion
Publica, en cuento a la generacion de expedientes electronicos, en concordancia con la Circular
Externa No. 21 de 22 de febrero de 2017 de Colombia Compra Eficiente (ver Circular Externa
Unica de Colombia Compra Eficiente) y el Archivo General de la Nacion.

26. La responsabilidad de insertar los documentos del proceso de gestion contractual en el
respectivo expediente del contrato le corresponde al abogado de la Subdireccion
Administrativa encargado del tramite de contratacion.
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

El profesional o contratista de la Subdireccion Administrativa designado por el Subdirector(a)
Administrativo(a) para gestionar el proceso contractual, una vez se reciba el memorando para
el inicio del tramite, por parte de la dependencia solicitante de la contratacion, generara la
asignacion de la gestion de los trdmites propios de la Subdireccion Administrativa entre los
abogados de la dependencia y llevara el control de la asignacion en el formato PS07-FO480
Seguimiento Tramites Contractuales, de igual forma se registraran en este formato las fechas
de revision y entrega de los diferentes tramites adelantados.

Los informes de supervision e interventoria de contratos, diferentes a los de prestacion de
servicios profesionales y de apoyo a la gestion, deben ser remitidos por los supervisores a la
Subdireccién Administrativa en el Formato PS07-FO524 Informe de Supervision o
Interventoria. Estos informes deben ser publicados en las diferentes plataformas por el
supervisor del contrato (SECOP Il) o por la Subdireccion Administrativa (SECOP 1) para su
posterior archivo.

La designacion de los evaluadores sera realizada y comunicada por la Subsecretaria de Gestion
Corporativa.

La designacion de supervision seré realizada por el Subsecretario de Gestion Corporativa, y
comunicada mediante correo electrénico con las advertencias de responsabilidad frente a la
ejecucion del objeto contractual, y las implicaciones disciplinaria, civil y penalmente por sus
acciones y omisiones en la actuacion contractual, en los términos de la Constitucion y la Ley.
Con el objetivo de realizar adecuadamente el seguimiento en la ejecucién de los contratos y/o
convenios, el supervisor podrd solicitar al ordenador del gasto la designacion de un
colaborador para el apoyo a la supervision de los contratos o convenios, mediante el
diligenciamiento del “formato PS07-FO955- Designacion de apoyo a la supervision de
contratos y/o convenios” una vez diligenciado lo debe remitir al ordenador del gasto para su
firma, el colaborador designado como apoyo brindara el soporte y acompafiamiento técnico,
administrativo, financiero, contable y juridico requerido hasta su liquidacion y/o cierre.

El supervisor del contrato alimentara una matriz de informe de seguimiento a los contratos y/o
convenios, la cual le permitira realizar el debido seguimiento a la ejecucion y cumplimiento
de las obligaciones pactadas, asi como, de los aspectos mencionados en el numeral 5.2.2
Contenido del informe de supervision o interventoria del Manual de Contratacion.

Las solicitudes de modificacion contractual se deben presentar con minimo cinco (5) dias
habiles de anterioridad al vencimiento del plazo.

En el marco de la Resolucion 088 de 2023, por la cual se adopta el Cédigo de Integridad en la
Secretaria Distrital del Habitat, y de conformidad con las obligaciones adquiridas por la
Entidad en materia de lucha contra la corrupcion, se establecio el Lineamiento Antisoborno
para prevenir, detectar, corregir y gestionar los factores de riesgos asociados a soborno.

La Secretaria Distrital del Habitat garantizara las condiciones optimas para el ejercicio de la
denuncia de actos de corrupcion y proteccion del denunciante, manteniendo la
confidencialidad e integridad de la informacion mediante la adopcion de buenas préacticas en
el uso y gestion de la informacion, es por esto que bajo el marco de la Ley 1474 de 2011, por
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de gestion publica, se establecio
el lineamiento para la “Presentacion de Denuncias y Proteccion de Denunciantes”, tiene por
finalidad contribuir a definir medidas de proteccion para los servidores de la Entidad e
instancias que contribuyen al fortalecimiento de la gestion de integridad en la Secretaria
Distrital del Habitat.

En el marco de la Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de gestion publica, se debe incorporar en los estudios previos obligaciones generales
que garantizaran la denuncia de los actos de corrupcion y soborno en desarrollo del proceso
de contratacion.

Los convenios de cooperacion internacional que impliquen la ejecucion de recursos de la
Secretaria deben integrarse al Plan Anual de Adquisiciones. Haga uso del instructivo guia
PS07-IN63 Instructivo para la suscripcion de convenios de cooperacion con organismos
multilaterales y de los formatos PS07-FO626 Lista de chequeo de especificacion de
contrapartidas y PS07-FO625 Lista de chequeo — Documentos en desarrollo de convenios de
cooperacion con organismos multilaterales.

Para la formulacién de iniciativas, proyectos o convenios de cooperacién internacional,
dependiendo de la necesidad, del cooperante y de la participacién econdmica, se trabajara bajo
los lineamientos del cooperante internacional interesado y/o de acuerdo con la negociacion
inicialmente pactada.

Cuando la firma del convenio implique un compromiso econémico, se debe indicar claramente
el valor de los aportes que realiza cada una de las instituciones participantes, incluyendo los
soportes respectivos entre los requisitos.

Toda participacion en los diferentes eventos internacionales, en representacion de la
Secretaria, debera estar debidamente autorizada, ya que participa con voz y voto en nombre
del pais y/o del Distrito.

Para los convenios con organismos internacionales, en los estudios previos se debe incluir
como obligacién especifica del cooperante, la presentacién de informes de seguimiento
relacionados con la gestion, ejecucion presupuestal y entrega de productos, segun el
cronograma de ejecucion.

Cuando se trata de convenios con organismos multilaterales, la modalidad de seleccion directa
debe justificarse por el caracter de organismo especializado, por la experiencia especifica y
por el fin comdn que persiguen las partes con la celebracion del convenio. En este aparte es
pertinente incluir la base legal que soporta las decisiones de la administracion.

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 0 en especie. Teniendo en cuenta que los
organismos multilaterales tienden a expresar su contrapartida no dineraria en moneda
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44

45.

46.

47.

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 operativa de cambio del organismo multilateral vigente
para el mes en curso y
b. A lafirma del contrato, el monto ajustado, si asi se requiere por cambios en la tasa operativa.

. 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 informacién
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 PSO7-
FO624 - “Costeo de valor unitario de los componentes”.

Cuando la SDHT celebre convenios interadministrativos cuya ejecucién implique la
administracion de recursos a través de fiducia, se incluiré la siguiente precision: “El comité
fiduciario debera realizar el seguimiento y reportar peridédicamente el manejo de los recursos
al Comité Operativo del Convenio”.

Sera obligacion de los Supervisores de la SDHT que cuando se celebren convenios
interadministrativos, y estos sean publicados por otras entidades, los Supervisores de dichos
Convenios Interadministrativos realicen en debida forma la publicacién de los actos juridicos
y administrativos proferidos en cada una de sus etapas derivados del proceso de contratacion
estatal.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993 modificado por el
Articulo 217 del Decreto 19 de 2012 se sefialan los contratos que se deben liquidar:

Contratos de tracto sucesivo, el cual se define segln la Superintendencia de Sociedades de la
siguiente manera:

(...) los contratos de tracto sucesivo o sucesivos o de ejecucion sucesiva, se caracterizan por
tener por objeto una serie de prestaciones repetidas y sucesivas que no se cumplen en un solo
instante, sino que requieren para su ejecucion de cierto periodo, determinado o no, en el cual
las relaciones juridicas que de él dimanan se prolongan o perpetuan (...)
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En este sentido, se entienden incluidos las siguientes tipologias contractuales:

a) Contrato de consultoria.

b) Contrato de compraventa.

c) Contrato de suministro.

d) Contrato de obra publica.

e) Contrato de arrendamiento de inmuebles.

f) Contrato de fiducia para el manejo de anticipos.

g) Contratos de concesion.

h) Ordenes de compra vencidas y segun lo indique el acuerdo marco del cual se deriva la orden
de compra.

« Aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el tiempo.
* Los demas que lo requieran.

Para los dos ultimos casos la entidad aplicara lo dispuesto en la guia de Colombia Compra Eficiente
establecida para adelantar la liquidacion de los procesos contractuales que indica:

(...) La Entidad Estatal puede definir en cada caso concreto si un contrato requiere liquidacion o
no con arreglo a criterios de naturaleza, objeto y plazo del contrato?, relevancia del mismo o
posibilidad de que se puedan presentar diferencias respecto de la ejecucion (...)

La liquidacion no es obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y de
apovyo a la gestion? .

Nota: Para el caso de los contratos de prestacion de servicios los cuales presenten saldos pendientes
por liberar al terminar el contrato de forma anticipada, antes del vencimiento del plazo convenido
o cualquier forma anormal de terminacién del mismo, estos valores se entenderan liberados con la
estipulacion que se realice en el acta de terminacion que se suscriba por las partes que componen
la relacion contractual.

Ahora bien, aquellos contratos de prestacion de servicios que contienen saldos pendientes por
liberar y que NO fueron incluidos en el acta de terminacion del contrato, el ordenador del gasto
podra en resolucion motivada, decidir liberar los saldos pendientes derivados del contrato de
prestacion de servicios, este acto administrativo debera estar acompariado del balance financiero
que corresponda al contrato y comunicarlo a la Subdireccion financiera, lo anterior sin necesidad
que medie la liquidacion del contrato

! Consejo de Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil. Radicacion 1453. Magistrado Ponente: Augusto Trejos J.
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48. 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, las cuales deberén
contar con los insumos minimos definidos en el Manual de Contratacion PS07-MMOL1 vigente, en
su numeral 2.1.2. ELABORACION DEL ANALISIS DEL SECTOR, LOS ESTUDIOS PREVIOS
Y EL ESTUDIO DE MERCADO.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Etapa de Planeacion Contractual

PUNTO DE REGISTRO Y/O

# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO

Planear la actividad

contractual de acuerdo con las

necesidades de la Entidad que

deben cubrirse con cargo a . Modelo de Plan Anual de

. : Subsecretarios(as) L

recursos de funcionamiento e : . Adquisiciones, (PAA)

. g o Requerido No aplica .

inversion verificando que la . (Colombia Compra
I . Subdirectores(as) L

actividad contractual se ajuste eficiente)

a las metas establecidas en los

proyectos de control y a las

necesidades de la Entidad.

Informe ejecutivo de los
antecedentes del proceso
de seleccion en donde se
describa el nimero del
proceso de seleccidn,
objeto, alcance del objeto
(si a ello hubiere lugar),
modalidad de seleccion,
presupuesto oficial,

Remitir mediante  correo
electronico de la Subdireccién
Administrativa la informacion
o los temas que requieran ser
evaluados por el Comité de
Contratacion, verificando que
la informaciéon a ftratar sea

entregada dentro del término Subdirector(a)

., X 2 dias de _ . plazo, indicadores del
2 |de qptelacmn requerido para la antelacion Admlnlstratlyo(a) _ proceso, experiencia
sesion y que los temas a (Secretaria No aplica e
| | ” | Técnica Comité solicitada, aspectos
gva uar por e Icom| é S(Ieag dosl, écnica Comité) técnicos, juridicos,
e§cr||t053<aln(;a rllun;{eraI de financieros y
articulo e la Resolucion econémicos.
910 del 3 de noviembre de
2023 (Instancias de Cronograma del proceso.
Coordinacion) o la que la D L
m0d|f|que ocumentacion

correspondiente al
proceso de seleccion.
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Elaborar acta sesion Comité de
Contratacion Verificando que 3 dias Profesional
se proyecte dentro del plazo habiles Subdireccion No aplica Acta de Comité
establecido y que contenga los Administrativa
temas tratados en el Comité.
PS07-FO595  Estudios
previos para contratacion
de Minima Cuantia
PS07-FO581  Estudios
previos para licitacion
publica 'y  seleccion
Entregar a la Subdireccion abreviada
Administrativa la solicitud de )
inicio del proceso de seleccion PSO?.'F0621 Estud_lps
con los Estudios Previos y sus previos para contratacion
anexos, de acuerdo con el directa y convenios de
Manual de  Contratacion asoctacion
verificando la totalidad de los PS07-FO622 Estudio de
documentos exigidos en el sector para licitacién
Decreto 1082 de 2015, - de pﬂblica, seleccién
acuerdo con el objeto _ abreviada y concurso de
contractual. Subsecretarios(as) Ver méritos
Requerido descripcion
¢Los documentos entregados Subdirectores(as) de la PS07-FO578 Estudios y
necesitan ajustes? actividad 4

SI: remitir al area para que en
un termino de 5 dias realice los
ajustes requeridos

NO: continuar con la
modalidad de contratacion
respectiva

documentos previos para
procesos de concurso de
méritos

PSO7-FO581  Estudios
previos para licitacion
publica'y

Seleccién abreviada.

PS07-FO628  Estudios
previos para contratacion
por acuerdo marco de
precios.

PS07-FO627 Estudio de
sector para minima
cuantia.
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6.3 Vigilancia Y Seguimiento A La Ejecucion Del Contrato

PUNTO DE REGISTRO Y/O
ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Guia para el ejercicio de las
Supervisor y/o funciones de supervisor o
. - Interventor y/o interventor- Colombia
Realizar seguimiento y . e
designado apoyo a . Compra Eficiente
control de los contratos| Mensual la Supervision de No aplica
SECOP | 0 SECOP I P .
contrato y/o Link
convenios https://www.youtube.com/wat
ch?v=nlnlioLF7fc
Guia para el ejercicio de las
Supervisor y/o funciones de supervisor o
Generar lan de Interventor y/o interventor- Colombia
L P designado apoyo a . Compra Eficiente
recepcion de los| Mensual L No aplica
la supervision de
contratos .
contrato y/o Link
convenios https://www.youtube.com/wat
ch?v=nlnlioLF7fc
PSO4-FO640 Cuenta de cobro
Generar los informes de . persona natural o juridica
. . Supervisor y/o .
supervision y/o| Requerido Interventor No aplica
interventoria PS07-FO524 Informe de
Supervisién o Interventoria
Presentar el informe de
supervision ylo
interventoria 2 la PS04-FO640 Cuenta de cobro
Subdireccion Lo
L . persona natural o juridica
administrativa, los . Supervisor y/o I
informes se  deben Requerido Interventor No aplica
. PS07-FO524 Informe de
presentar en los 5 dias it g
s - Supervision o Interventoria
habiles siguientes al
vencimiento del periodo
objeto del informe
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PUNTO DE REGISTRO Y/O
# ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL DOCUMENTO
Incorporar el informe de Supervisor y/o PSO4-FO640 Cuenta de cobro
supervision ylo designado apoyo a persona natural o juridica
5 |interventoria en la| Requerido | lasupervision de |No aplica
plataforma SECOP | o contrato y/o PS07-FO524 Informe de
SECOP I convenios Supervision o Interventoria

7. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha de
Modificacion
(aaaa/mm/dd)

Version

Descripcién del cambio

13/05/2019

Se reformula el objetivo, se actualiza la base normativa retirando las Leyes 87 de 1993
y 42 de 1193; se agregan la Ley 1882 de 2018, los Decretos 92 de 2017, 392 de 2018,
371de 2010; en las definiciones se modifican los principios de la funcion
administrativa, se agregaron los principios de la contratacion estatal, se agregan
definiciones; se incluyé el concepto de compras verdes con el fin de incorporar el
procedimiento PG03-IN53 — Guia de Compras Sostenibles, asi como una politica que
garantice la aplicacién de dicho procedimiento y cumplimiento de los compromisos
establecidos en el Acuerdo 540 de 2013 del Concejo de Bogota D.C, con el fin de
reducir el impacto en el ambiente por medio de la adquisicion de productos y servicios
con criterios ambientales, también se incluyeron dos politicas relacionadas con el
egjercicio de la denuncia de actos de corrupcion y proteccion del denunciante; Se
replantearon los lineamientos de operacién; de igual forma se actualiz6 el
procedimiento para que estuviera en linea con el nuevo manual de contratacion; se
anuld el formato PS02-FO329 Estudios previos para licitacién publica, seleccion
abreviada y concurso de méritos y se cre6 el formato PS07-FO582 Estudios previos
para licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de méritos, lo anterior con el
fin de actualizar la codificacién acorde con el proceso de Gestion contractual, se crean
los formatos PS07-FO586 Lista de Chequeo Documentos licitacion publica — concurso
de méritos — seleccion abreviada, PS07-FO585 Lista de Chequeo Documentos
Contratacion Directa, PS07-FO584 Lista de Chequeo Documentos Convocatoria
Publica — minima cuantia.

18/12/2019

Se realiza la inclusion del lineamiento (2) de austeridad y transparencia del gasto
publico, del lineamiento (34) anticorrupcion, asi como los lineamientos (35 al 40)
sobre convenios de cooperacion internacional, se incluye lineamiento (44) recursos a
través de fiducia. Se actualiza la base normativa para incluir lo relacionado con la
estructuracién de convenios de APP, austeridad del gasto y cooperacion internacional.
Se actualiza la base de conceptos, se incluyen el formato de costeo de actividades en
pesos colombiano, de aviso de convocatoria, Autorizacion para la suscripcion de
contratos de prestacion de servicios con el mismo objeto, Lista de chequeo de
especificacion de contrapartidas, Lista de chequeo — Documentos en desarrollo de
convenios de cooperacion con organismos multilaterales, Instructivo para la
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Modificacién | Versién Descripcién del cambio
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suscripcion de convenios de cooperacion con organismos multilaterales, Estudio de
sector para minima cuantia y Estudios previos para contratacion por acuerdo marco de
precios.
Se suprime el “Anexo PS07-FO525 Informe de Supervision Prestacién de Servicios
Profesionales 0o de Apoyo a la Gestiéon”, por no contener informacion idoénea para el
pago de la ejecucién del contrato. Se modifica el numeral 28 del acépite 4
LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION suprimiendo el formato PS07-
FO525 Informe de Supervisidn Prestacion de Servicios Profesionales o de Apoyo
a la Gestion y dejando en su lugar la presentacion del formato PS07-FO524 Informe
de supervisidon o Interventoria (lo demas queda igual). De la misma manera se suprimio
25/03/2020 5 el forr_nato PS07-FO525 Informe_ de Supervision Prestacion de Servicios
Profesionales o de Apoyo a la Gestién de los numerales 3, 4 y 5 del cuadro 5.3.3.
VIGILANCIA YSEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL CONTRATO y se
corrigio el citado numeral 5, asi: PS07-FO24 Informe de Supervision o Interventoria
por PS07-FO524 Informe de Supervision o Interventoria. Se suprimid el numeral 27,
28 y 29 del acépite 7. ANEXOS. Se suprimen los registros de los formatos PS04-
FO99 Certificado de supervision y PS04-FO101 Modelo Informe de Actividades
reemplazandolos por el formato PS04-FO640 Cuenta de cobro persona natural y
juridica.
Se realizo modificacion en la base legal:
Se eliminaron las siguientes normas:
Decreto nacional 777 de 1992
Decreto 1403 de 1992
Ley 489 de 1998
Se incluyeron las siguientes normas:
Decreto 1737 de 1998
Acuerdo 257 de 2006
Ley 816 de 2003
Resolucién 385 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccion Social
20/11/2020 6 Decreto 417 de 2020 de la Presidencia de la Republica
Decreto 087 de 2020 de la Alcaldia Mayor de Bogota
Decreto 093 de 2020 de la Alcaldia Mayor de Bogota
Decreto 440 de 2020 de la Presidencia de la Republica
En el numeral 3. Definiciones, se incluy6 el comité de contratacién
En el numeral 5.1. Etapa de planeacion contractual, se incluyeron los items 2 'y 3.
Se implementaron controles para la elaboracion de las actas de comité de
contratacion, el tiempo de entrega de las mismas y los temas que deben ser
estudiados por el comité.
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En el numeral 5.3.2 trdmites contractuales — modificaciones contractuales, se

incluyeron los items 5, 6 y 7. Se implementaron controles para la publicacion de las

polizas de suspensiones y adiciones.
Se realizo modificacion en la base legal:
Se eliminaron las siguientes normas:
Decreto nacional 777 de 1992
Decreto 1403 de 1992
Ley 489 de 1998
Se incluyeron las siguientes normas:
Decreto 1737 de 1998
Acuerdo 257 de 2006
Ley 816 de 2003
Resolucién 385 de 2020 del Ministerio de Salud y Proteccion
Social Decreto 417 de 2020 de la Presidencia de la Republica
Decreto 087 de 2020 de la Alcaldia Mayor de Bogota
Decreto 093 de 2020 de la Alcaldia Mayor de Bogota
Decreto 440 de 2020 de la Presidencia de la
Republica
En el numeral 3. Definiciones, se incluy6 el comité de contratacion
En el numeral 4. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION, se incluyo
el numeral 19. Las dependencias reportaran a bienes y servicios los bienes
adquiridos.
En el numeral 5.1. Etapa de planeacién contractual, se incluyeron los items 2 y 3.
Se implementaron controles para la elaboraciéon de las actas de comité de
contratacion, el tiempo de entrega de las mismas y los temas que deben ser
estudiados por el comité.
En el numeral 5.3.2 tramites contractuales — modificaciones contractuales, se
incluyeron los items 5, 6 y 7. Se implementaron controles para la publicacion de las
polizas de suspensiones y adiciones.

Se crea la actividad N°6 de la etapa post- contractual incluyendo el formato PS07-

FO655 de cierre técnico y financiero de convenios internacionales.
En el numeral 4. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION No. 12
relacionado con la revisién por parte del comité de contratacion de la identificacion
de los riesgos en los procesos de contratacion de acuerdo con la guia de Colombia

15/02/2021 7 Compra Eficiente.

En el numeral 4. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION No. 12 se
relaciona 32 El supervisor designado realizard seguimiento a los contratos por
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medio de una matriz creada para tal fin.

En el numeral 4. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION No. 46
relacionado con que El supervisor debera garantizar que cuando los convenios
sean publicados por otras entidades, los Supervisores de dichos Convenios
Interadministrativos realicen en debida forma la publicacion de los actos juridicos
y administrativos proferidos en cada una de sus etapas derivados del proceso de
contratacion estatal.

En el numeral 5.4. ETAPA POST-CONTRACTUAL, se incluyo en el numeral 6.
el procedimiento para la finalizacion y cierre financiero de contratos y/o convenios.

Se modifica la actividad N°6 de la etapa post- contractual incluyendo el formato
PS07- FO663 acta de finalizacidn y cierre financiero del contrato y/o convenio.

04/06/2021

En el numeral 4. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION, se incluyd el
numeral 13. en la Etapa Precontractual se deberan adjuntar los formatos de relacion
de contratos de prestacion de servicios vigentes con otras entidades estatales
conforme al Anexo de la Directiva 003 de 2021 emitida por la Subsecretaria Juridica
Distrital.

05/11/2021

Del numeral 4. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION, eliminar
subnumeral 14.

Del numeral 4. LINEAMIENTOS Y POLITICAS DE OPERACION, eliminar
subnumeral 15.

Del numeral 5.2. SELECCION DE CONTRATISTAS, corregir continuacion de
numeracion a partir del numeral 5.2.2.

Del numeral 5.2.6. CONTRATACION DIRECTA Y CONVENIOS, se incluyen
lineamientos para el tramite y radicacién de los “CONTRATOS DE PRESTACION
DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO A LA GESTION” a partir del
numeral 5.2.6.1.,se incluye informacion para elaboracion de los Estudios Previos,
solicitud de certificacion de inexistencia, solicitud certificado de disponibilidad
presupuestal, Se incluye el procedimiento para la creacion de procesos en el SECOP
Il por las &reas técnicas, se incluye la relacion de los paquetes para su radicacion, se
incluye procedimiento para la radicacién del proceso a la Subdireccion
administrativa, se incluye los parametros para revision de los documentos de la
Subdireccidon Administrativa, se incluye los tiempos para las aprobaciones por los
intervinientes en el proceso, se incluyes parametros para la creacion del contrato y
procedimiento para perfeccionamiento del contrato.

Del numeral 5.3 ETAPA CONTRACTUAL, eliminar subnumeral 5.3.1 TRAMITES
CONTRACTUALES vy corregir continuacion de numeracion a partir del numeral
5.3.1.

28/12/2021

10

Se incorpora el lineamiento N° 46 referente al tramite de las liquidaciones
contractuales de acuerdo con lo sefialado en el Articulo 60 de la Ley 80 de 1993
modificado por el Articulo 217 del Decreto 19 de 2012 frente a los contratos de tracto
sucesivo y especificamente frente a los contratos de prestacion de servicios de
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acuerdo con lo indicado por el Consejo de Estado. Sala de Consulta y Servicio Civil.
Radicacion 1453. Magistrado Ponente: Augusto Trejos J.

26/05/2022

11

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se editdo el numero 2,
incluyendo la relacién de 6rdenes de pago como elemento necesario del estado de
pagos para adelantar la liquidacion del contrato.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluy6 un nuevo numeral 3
requiriendo del supervisor los documentos de ejecucidn necesarios para adelantar la
liquidacién del contrato.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluyé un nuevo numeral 4,
sefialando como responsables para proyectar el acta de liquidacién del contrato al
supervisor.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluyé un nuevo numeral 5,
indicando la necesidad de relacionar los saldos a favor de las partes en los proyectos
de acta de liquidacion elaborados por el supervisor.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluyd un nuevo numeral 6,
sefialando la radicacién de la solicitud de trdmite por parte del supervisor ante la
subdireccion administrativa para iniciar el proceso de liquidacion.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluyé un nuevo numeral 7,
sefialando al supervisor del contrato como responsable de notificar a las partes
firmantes para que suscriban el documento.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluyé un nuevo numeral 8,
sefialando a la subdireccién administrativa como responsable de publicar en las
plataformas la liquidacion del contrato.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluyé un nuevo numeral 9,
sefialando al supervisor del contrato como responsable de solicitar la liquidacién
unilateral en caso de no proceder la bilateral

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluy6 un nuevo numeral
10, sefialando al subdireccion administrativa como responsable de elaborar el acto
administrativo de liquidacion unilateral.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluy6 un nuevo numeral
11, sefialando al subdireccion administrativa como responsable de notificar a las
partes firmantes la liquidacion unilateral del contrato.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluy6 un nuevo numeral
12, sefialando al supervisor del contrato como responsable de elaborar el Acta de
finalizacion y cierre financiero del contrato una vez perdida la competencia para
liquidar.

Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluy6 un nuevo numeral
13, sefialando al supervisor del contrato como responsable de remitir a la
subdireccion administrativa el cierre financiero de los convenios internacionales.
Del numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, se incluy6 un nuevo numeral
14, sefialando a la subdireccion administrativa y a la subsecretaria de gestion
corporativa como responsables de el proyecto de acta y soportes documentales para
liquidar el contrato.

PGO03-PLO1 V3




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Pagina 25 de 27
PROCESO GESTION CONTRACTUAL VERSION 15
FECHA
i .. ., 06/12/2024
ALCALDIA MAYOR
SERGGOTADLC. Procedimiento Gestion Contractual CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT PS07-PRO1
Fecha de
Modificacién | Versién Descripcién del cambio
(aaaa/mm/dd)
Del numeral 2.2 SELECCION DE CONTRATISTA, se incluyé el sub numeral 5.2.5
ADQUISICION GRANDES SUPERFICIES y reordenando los numerales
siguientes.
Se incluye en el numeral 5.4. ETAPA POST CONTRACTUAL, el anexo PS07-
15/12/2023 12 FO936 formato de acta de cierre de expediente contractual para los contratos de

prestacion de servicios y convenios.

Se suprime todo el capitulo 5.2.6.1 Contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, teniendo en cuenta que se crea como
18/06/2014 13 procedimiento aparte con cédigo PS07-PR02 Procedimiento Contratacion directa
Prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion. Y Se elimina el formato
PS07-FO715 Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios Persona Natural.

Se actualiza el procedimiento de gestién contractual ajustando la estructura acorde a
lo definido en el instructivo de elaboracion de documentos, se elimina el formato
PS02-FO249 V9 acta de liquidacion por estar codificado al proceso de Bienes y
Servicios, dado a que corresponde al proceso de Gestién Contractual se traslada a este
proceso donde se crea como version 1, se actualiza el cddigo dentro del contenido del
procedimiento acorde al proceso de Gestion contractual PS07-FOXXX, se elimina el
numeral “6.2 Seleccion de Contratistas” y se reemplaza creando un lineamiento
general que direcciona al manual de contratacion, se actualiza la codificacion del
manual de contratacion registra PS02-MMO01 por PS07-MMO1 por pertenecer al
proceso de Gestion Contractual.

27/09/2024 14
Se anula el formato PS02-FO249 ACTA DE LIQUIDACION V9 por trasladarse al
proceso de Gestion Contractual.

Se crea el formato "PS07-FOXXX Acta de Liquidacién" en version V1 asociado al
proceso de gestion contractual.

Se incluye el lineamiento relacionado a la designacion de apoyo a la gestion y se
incorpora el formato “PS07-FOXXX - Designacion de apoyo a la supervisién de
contrato y/o convenios”, igualmente se incluye en la descripcion del procedimiento
en responsable el rol del apoyo a la supervision.

Se actualiza el procedimiento de gestién contractual eliminando los numerales 6.2
Tramites Contractuales — Modificaciones Contractuales, debido a que se crea como
procedimiento de “Tramites Contractuales”, se elimina el capitulo 6.4 Etapa Post
Contractual debido a que se crea el procedimiento de “Liquidacion y Cierre de
Contratos/Convenios”, igualmente se eliminan lo formatos PS07-FO780 Lista de
06/12/2024 15 Chequed — Liquidaciones, PS07-FO954 Acta de liquidacion,, PS07-FO936 formato
de acta de cierre de expediente contractual para los contratos de prestacién de servicios
y convenios, PS07-FO635 Constancia de terminacion y cumplimiento debido a que
se incluyen el procedimiento que se crea “Liquidacion y Cierre de
Contratos/Convenios”, asi mismo se eliminan los formatos PSO07-FO634

Solicitud de trdmite. PS07-FO479 Lista de chequeo documentos
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persona natural debido a que se incluyen en el procedimiento que se
creo como “Tramites Contractuales”
8. ANEXOS

Anexo 1: PS07-FO632 Certificacion no existencia personal de planta

Anexo 2: PS07-FO631 Acta de inicio.

Anexo 5: PS07-FO623 Concurso de méritos requerimientos técnicos.

Anexo 5: PG02-FO319 Certificacion de informacion.

Anexo 6: PS07-FO622 Estudio de sector para licitacion publica, seleccién abreviada y concurso
de méritos.

Anexo 7: PS07-FO627 Estudio de sector para minima cuantia.

Anexo 8: PS07-FO621 Estudios previos para contratacion directa.

Anexo 9: PS07-FO628 Estudios previos para contratacion por acuerdo marco de precios.
Anexo 10: PS07-FO583 Pliego de condiciones.

Anexo 11: PS07-FO472 Acta de audiencia, aclaracion de anexo y asignacién de riesgos
Anexo 12: PS07-FO473 Acto de apertura.

Anexo 13: PS07-FO474 Respuesta observaciones al anexo de condiciones.

Anexo 14: PS07-FO475 Adenda.

Anexo 15: PS07-FO476 Acta de cierre.

Anexo 16: PS07-FO477 Designacion de comité evaluador.

Anexo 17: PS07-FO478 Comunicacion de supervision.

Anexo 19: PS07-FO480 Seguimiento tramites contractuales.

Anexo 21: PS07-FO552 Certificado de idoneidad.

Anexo 22: PS07-FO574 Entrega y recibo final.

Anexo 23: PG03-IN53 Guia de compras sostenibles.

Anexo 24: PS07-FO578 Estudios y documentos previos para procesos de concurso de méritos.
Anexo 25: PS07-FO580 Matriz de identificacion, evaluacion y tratamiento de riesgos para
procesos contractuales.

Anexo 26: PS07-FO581 Estudios previos para licitacion publica y seleccion abreviada.

Anexo 27: PS07-FO584 Lista de chequeo documentos convocatoria publica — minima cuantia.
Anexo 28: PS07-FO585 Lista de chequeo documentos contratacién directa.

Anexo 29: PS07-FO586 Lista de chequeo documentos licitacion publica — concurso de méritos —
seleccion abreviada.

Anexo 30: PS07-FO595 Estudios previos para contratacion de minima cuantia.

Anexo 31: PS07-FO629 Aviso de convocatoria.
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Anexo 32: PS07-FO633 Autorizacion para la suscripcion de contratos de prestacion de servicios
con el mismo objeto.

Anexo 33: PS07-FO624 Costeo de valor unitario de los componentes.

Anexo 34: PS07-FO626 Lista de chequeo de especificacion de contrapartidas.

Anexo 35: PS07-FO625 Lista de chequeo — Documentos en desarrollo de convenios de
cooperacion con organismos multilaterales.

Anexo 36: PS07-IN63 Instructivo para la suscripcién de convenios de cooperacion con
organismos multilaterales.

Anexo 37: PS07-FO630 Certificacion contractual

Anexo 38: PS07-IN64 Instructivo para el diligenciamiento del formato certificacion contractual
Anexo 40: PS04-FO247 Solicitud disponibilidad presupuestal — gastos de funcionamiento y
pasivos exigibles.

Anexo 41: PSO4-FO640 Cuenta de cobro persona natural o juridica

Anexo 42: PM02-FO299 Acta de reunién.

Anexo 43: PS07-FO662 Matriz de informe de seguimiento a los contratos y/o convenios.

Anexo 45: PS07-FO655 Acta de cierre técnico y financiero de convenios internacionales

Anexo 46: PS07-FO716 Relacion de Contratos de Prestacion de Servicios Persona Juridica.
Anexo 47: PS07-FO717 Relacién de Contratos de Prestacion de Servicios consorcios o0 uniones
temporales.

Anexo 48: PS07-FO738 Formato reporte de experiencia

Anexo 49: PS07-FO740 Autorizacién para el tratamiento de datos personales.

Anexo 50: PS07-FO672 Autorizacion consulta inhabilidades reglamentadas por el decreto 753 de
2019

Anexo 51: PS07-FO673 Estudios previos- contratacion directa prestacion de servicios
profesionales de apoyo a la gestion

Anexo 52: PS07-FO674 Declaracion consulta de antecedentes

Anexo 53: PS07-FO675 Clausulado general contrato de prestacion de servicios profesionales o de
apoyo a la gestién

Anexo 56: PS07-FO955 - Designacion de apoyo a la supervision de contrato y/o convenios
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