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LA SECRETARIA DE DESPACHO DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD
SDM, en ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por los articulos 23 y 108
del Acuerdo Distrital 257 de 2006 y el numeral 20 del articulo 4 del Decreto Distrital 672 de 2018

Ys

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que “La funcion
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones. (...)"

Que el articulo 365 de la Constitucion Politica indica que "Los servicios publicos son inherentes a
la finalidad social del Estado. Es deber del Estado asegurar su prestacion eficiente a todos los
habitantes del territorio nacional”.

Que el articulo 3 de la Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica”, sefiala que “Los servidores publicos tendran en consideracion que
al celebrar contratos y con la ejecucion de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de
los fines estatales, la continua y eficiente prestacion de los servicios publicos y la efectividad de
los derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos

fines. (...)".

Que el articulo 11 idem establece que “La competencia para ordenar y dirigir la celebracion de
licitaciones y para escoger contratistas sera del jefe o representante de la entidad, segun el caso

()"

Que la actividad contractual de la Secretaria Distrital de Movilidad se encuentra enmarcada dentro
de lo dispuesto por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, la Ley 1474 de 2011, el Decreto Ley
019 de 2012, el Decreto Nacional 1082 de 2015, y las demas normas complementarias.

Que el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto Nacional 1082 de 2015 “Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional” sefiala que: “Las Entidades Estatales deben contar
con un manual de contratacion, el cual debe cumplir con los lineamientos que para el efecto sefiale
Colombia Compra Eficiente.”

Que, conforme a la Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de
la politica cero papeles en la administracion publica”, se tiene como proposito del Gobierno
Nacional tener una gestion publica efectiva, eficiente y eficaz. Dentro de las estrategias principales
para la implementacion de esta politica, se encuentra la denominada “Cero Papel” que consiste en
la sustitucion de los flujos documentales en papel por soportes y medios electronicos, sustentados
en la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones. Esta estrategia,
ademas de los impactos en favor del ambiente, tiene por objeto incrementar la eficiencia
administrativa.
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Que, la Circular Externa 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion establece las
“Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero papel”, en la cual, indica que la "Iniciativa Cero
Papel” es una directriz del Gobierno Nacional enmarcada dentro del Plan Vive Digital y en cuyo
desarrollo participan ademas del Programa Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, el Archivo General de la Nacion, la Alta Consejeria para el
Buen Gobierno y el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Que el articulo 2 del Decreto Distrital 492 del 15 de agosto de 2019 “Por el cual se expiden
lineamientos generales sobre austeridad y transparencia del gasto publico en las entidades y
organismos del orden distrital y se dictan otras disposiciones y demas normatividad en materia de
austeridad del gasto”, indica “los criterios y principios del gasto publico. Los representantes
legales de las entidades y organismos distritales sujetos al ambito de aplicacion del presente
decreto deberdan propender para que las decisiones de gasto publico se ajusten a criterios de
eficiencia, eficacia y economia, con el fin de racionalizar el uso de los recursos publicos.
Igualmente adoptaran las medidas necesarias tendientes a que las decisiones de gasto publico
cumplan con los principios de planeacion, coordinacion, cumplimiento, objetividad, orientacion a
resultados, transparencia, legalidad, autocontrol, racionalizacion y austeridad”.

Que la Directiva 06 de 2012 de la Secretaria Distrital Juridica de la Alcaldia Mayor de Bogota,
entre sus directrices sefiala la relacionada con “Fomentar en la Secretaria General de la Alcaldia
Mayor de Bogota DC., la Cultura Oficinas Cero Papel, conforme a la Directiva Presidencial No.
04 de 2012, denominada Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracion Publica”.

Que la Circular 43 de abril de 2013 de la Alcaldia Mayor de Bogotd, la Directiva
Presidencial 04 del 3 de abril de 2012 y la Directiva 006 del 30 de octubre del mismo afio,
establecen los pardmetros de educacion, proteccidon, manejo, buenas practicas, mitigacion de
impactos ambientales y el desarrollo de la Politica “Cero Papel”, 1a Administracion Distrital quiere
fortalecer los principios de transparencia, eficacia y eficiencia administrativa, a través de la
implementacion de acciones, en cumplimiento de la iniciativa “Cero Papel”

Que, a través de la Resolucion 28674 de 2022 expedida por la Secretaria Distrital de Movilidad
delegd la ordenacion del gasto y de los pagos en la Secretaria Distrital de Movilidad y se dictan
otras disposiciones.

Que, mediante la Resolucion 595 del 05 de agosto de 2015 se adopt6 la version 1.0 y a través de la
resolucion 487 del 30 de diciembre de 2019, se adoptd la version 2.0 del Manual de Contratacion
de la Secretaria Distrital de Movilidad,

Que, mediante la Resolucion No. 725 del 27 de octubre de 2015 se adopt6 el Manual de Supervision
e Interventoria de la Secretaria Distrital de Movilidad, la cual se modifico con las Resoluciones
143 del 27 de julio de 2018, 197 del 2 de octubre de 2018, 057 del 18 de febrero de 2019 y 245 del
4 de septiembre de 2020
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Que, mediante la Resolucion No. 312 del 27 de noviembre de 2020, se adopto la version 3.0 del
Manual de Contratacion de la Secretaria Distrital de Movilidad, derogé la Resolucion 487 del 30
de diciembre de 2019 y, parcialmente la Resolucion 245 del 4 de septiembre de 2020 en lo referente
al Manual de Contratacion.

Que, mediante la Resolucion No. 334 del 29 de diciembre de 2020, se modifico el Manual de
Supervision e Interventoria de la Secretaria Distrital de Movilidad adoptando la version 2.0, derogd
la Resolucion 197 del 02 de octubre de 2018, 057 de 18 de febrero de 2019 y 245 del 4 de
septiembre de 2020.

Que el presente Manual se adopta en formato digital para facilitar su consulta, contribuyendo, a su
vez, a la politica de eficiencia administrativa y de cero papeles en la Administracion Publica,

Que resulta necesario mejorar el proceso contractual en cada una de sus etapas precontractual,
contractual y post contractual, incorporando temas tales como: la articulacion con la “Guia criterios
en seguridad y salud en el trabajo para la adquisicion de productos y servicios” expedida por la
Secretaria Distrital de Movilidad, la implementacion de la Politica de Compras y Contratacion
Publica adoptada en el Manual del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Secretaria
Distrital de Movilidad, el “Manual de Integridad” expedido por la Secretaria Distrital de Movilidad,
asi como lineamientos en contratacion sostenible, entre otros ajustes.

Que, en virtud de lo anterior y en atencion a los fines que persigue la contratacion estatal, resulta
pertinente adoptar la version 4.0 del Manual de Contratacion de la Secretaria Distrital de Movilidad.

Que, en mérito de lo expuesto, este Despacho

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Adoptar la version 4.0 del Manual de Contrataciéon de la Secretaria
Distrital de Movilidad, el cual hace parte integral de la presente Resolucion, de acuerdo con las
consideraciones del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. - Recursos. Contra esta resolucion no procede recurso alguno, de
conformidad con lo establecido en el articulo 75 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO TERCERO. - Publicacion. La version 4.0 del Manual de Contratacién de la
Secretaria Distrital de Movilidad adoptada mediante la presente Resolucion, debera publicarse en
medio digital en la pagina web de la entidad: www.movilidadbogota.gov.co y en la INTRANET
de la entidad.

ARTICULO CUARTO. — Socializaciéon. La Direccién de Contratacion adelantara las acciones
necesarias para socializar y divulgar la version 4.0 del Manual de Contratacion de la Secretaria
Distrital de Movilidad.
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ARTICULO QUINTO. - Vigencia. La presente resolucion rige a partir del primero (01) de enero
de 2023 y, deroga la Resolucion 312 del 27 de noviembre de 2020.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. a los dieciseis dia(s) del mes de Noviembre de 2022.
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Deyanira Consuelo Avila Moreno
Secretaria de Despacho

Firma mecanica generada en 16-11-2022 06:07 PM

Aprobd: Natalia Catalina Cogollo Uyaban — Subsecretaria de Gestion Juridica (E)
Natalia Catalina Cogollo Uyaban — Directora de Normatividad y Conceptos
Yazmin Andrea Gémez Castro— Directora de Contratacion
Revisé: Jenny Abril Forero — Asesora de Despacho
Julieth Rojas Betancourt — Jefe Oficina Asesora de Planeacion Institucional
Elabor6: Camilo Granado Tovar — Direccion de Normatividad y Conceptos
Jennifer Botero Reyes — Direccion de Contratacion
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION

18/02/2019

1.0

Manual anterior: PA05-MNO1 V. 2.0 (Resolucion 163 del 22 de
septiembre de 2017).

Modificacién del Manual de Contratacion de la Secretaria Distrital de
Movilidad, mediante la Resolucidon 057 de 2019, aplicable a los procesos
de seleccidn que adelanta la Secretaria Distrital de Movilidad del Distrito
Capital en virtud de lo descrito en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, el
Decreto 1082 de 2015, Ley 1882 de 2018 y demas normas que integren
la drbita contractual del estado, a cargo de la Direccidén de Contratacion,
de la Subsecretaria de Gestion Juridica creada por el Decreto 672 de
noviembre 22 de 2018, y en el marco de las funciones establecidas a ella
por su Articulo 35. Se definen los procedimientos internos que la
Direccion de Contratacién y demas areas que componen la Entidad, en el
marco de la normatividad vigente, para adquirir bienes y servicios.

30/12/2019

2.0

Se modifica los numerales 3.1y 3.4.11 ultimo item, 3.5.2 literal ), 3.5.3,
3.6 items 3 y 4, paragrafo 2 y 3 del numeral 4.3.11, 4.3.1.2, 5.1, 5.1.1,
5.1.2, 6.5. y capitulo 7.

27/11/2020

3.0

Se ajusta el Manual con el fin de mejorar el proceso contractual
adicionando las nuevas responsabilidades en cada una de las etapas del
proceso precontractual, contractual y post contractual, asi como
incorporar nuevos temas, tales como: las politicas Anticorrupcién y
Conflicto de Intereses, Urgencia Manifiesta, otros tipos de seleccién
distintos a las modalidades establecidas en la Ley 80 de 1993 y en la Ley
1150 de 2007 (Asociaciones Publico Privadas, Convenios de Asociacion),
la directriz de implementacidn del Banco de Hojas de Vida de Bogotd
(Directiva 001 de 2020),y el acompafiamiento de entes de control en los
procesos de contratacion de mayor complejidad (mayor cuantia),
excepto en contratacion directa; entre otros ajustes.

16/11/2022

4.0

Se ajusta el Manual con el fin de mejorar el proceso contractual,
incorpord temas tales como la articulaciéon con la Guia criterios en
seguridad y salud en el trabajo para la adquisicion de productos vy
servicios PA02-G03 de la Secretaria Distrital de Movilidad, o la que se
encuentre vigente implementacion de la Politica de Compras vy
Contratacién Publica, Manual de Integridad, lineamientos en
contratacioén sostenible, entre otros ajustes.
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1. GENERALIDADES
1.1. OBJETO

El Manual de Contratacion es un instrumento de gestion que tiene como propdsito principal
servir de apoyo al cumplimiento del objetivo misional de la Secretaria Distrital de Movilidad,
bajo un enfoque de gestién por procesos, para la obtencion de los resultados perseguidos de
manera mas efectiva. Este Manual de Contratacion estd orientado a que en la gestién
contractual se garanticen los objetivos del Sistema de Compra Publica, incluyendo eficacia,
eficiencia, economia, promocion de la competencia, rendicién de cuentas, manejo del riesgo,
publicidad y transparencia.

Este Manual de Contratacidn hace parte de la documentacion del Proceso de Gestidn Juridica,
el cual busca dar lineamientos para el desarrollo de la gestion contractual de la Secretaria
Distrital de Movilidad, determinando los pasos a seguir en las etapas de planeacion, seleccién,
contratacion, ejecucion y liquidacién. Dentro de estas dos Ultimas etapas se encuentra el
control y vigilancia de la Entidad ejercido a traves de la Supervision e Interventoria, empleando
la metodologia prevista para la Gestion Contractual en el Sistema de Gestion de Calidad, la
cual estd recogida en el numeral 5 del articulo 7 de la Ley 489 de 1998, la Ley 782 de 2003,
el Decreto 1083 de 2015 y el Modelo Integrado de Gestion y Planeaciéon — MIPG., como de la
implementacion de la Politica de Compras y Contratacion, el desarrollo y aplicaciéon de los
Criterios en Seguridad y Salud en el Trabajo - SST para la Contratacion de Productos y la
adquisicion de bienes amigables con el medio ambiente.

Adicionalmente, la actividad contractual deberad adelantarse atendiendo los lineamientos
establecidos en el Manual de Integridad (PA02-M03), asi como los principios y valores
declarados por la Secretaria Distrital de Movilidad - SDM en el Cddigo de Integridad (PA02-
M03-CDO01).

Se pretende a través de este Manual, orientar las actuaciones del funcionariado y personas
contratistas, en la gestion del proceso de contratacion para la adquisicion de los bienes, obras
y servicios requeridos por la Secretaria Distrital de Movilidad.

El Manual de Contratacion de la SDM, constituye un instrumento para servidores publicos y
personas contratistas, involucrados en la gestion contractual, Colombia Compra Eficiente,
interesados, oferentes en los Procesos de Contratacion, contratistas, supervisores y
supervisoras, interventores y organizaciones de la sociedad civil, ciudadanos y ciudadanas
cuando ejercen la participacion ciudadana en los términos de la Constitucion Politica y de la
ley, que permite conocer los procesos y procedimientos para llevar adecuadamente la
contratacion de la Entidad. De igual manera, establece lineamientos y directrices para la
direccion, orientacion y vigilancia de los procesos de contratacion, con el fin de garantizar la
transparencia en la misma y el fortalecimiento de la gestibn administrativa realizada por la
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SDM, en las etapas precontractual, contractual y post-contractual; y como definicién de
politicas, fijacion de parametros y reglas para aquellas personas que se encuentren
interesadas en conocer y participar de los procesos y procedimientos que rigen la contratacion
en la Entidad.

Las disposiciones sefialadas en el presente Manual, se encuentran conforme a los
lineamientos generales dados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia
Compra Eficiente en el documento “Lineamientos Generales para la Expedicién de Manuales
de Contratacion LGEMC-01" o el que se encuentre vigente que corresponde a lo dispuesto en
el articulo 2.2.1.2.5.3. del Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015 - Sector Planeacién
Nacional y los principios que rigen la funcién administrativa, y la actividad contractual de la
Entidades sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Puablica.

Este documento no exime al funcionario o personal contratista respecto al cumplimiento de la
ley o del reglamento de ésta. En caso de duda, el (Ia) funcionario (a) o personal contratista
debera consultar directamente la legislacién pertinente y aplicarla.

1.2. NATURALEZA JURIDICA DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

La Secretaria Distrital de Movilidad, en adelante la SDM, es un organismo del sector central
con autonomia administrativa y financiera, domiciliada en Bogota, D.C., cuya creacion,
estructura, organizacion y funcionamiento se encuentra reglamentada en el Acuerdo Distrital
257 del 30 de noviembre de 2006 y el Decreto Distrital 672 de 2018.

1.3. ALCANCE Y RESPONSABLE

El presente manual es de aplicacion y conocimiento de todas las partes intervinientes en los
procesos contractuales de la SDM. Igualmente, seran destinatarias todas aquellas personas
naturales o juridicas que tengan relacién directa o indirecta con la SDM: comités, supervisores
y supervisoras, interventores e interventoras que participan en un proceso contractual, entes
de control y vigilancia para la contratacion estatal, las veedurias ciudadanas para su control,
los proponentes u oferentes, los contratistas, entre otros.

Las disposiciones del presente Manual de Contratacion son reglas aplicables a la actividad
contractual que se adelante en la SDM, y sus lineamientos son de obligatorio cumplimiento.

1.4. DELEGACION DE COMPETENCIAS

De conformidad con la Ley 80 de 1993 y la Ley 489 de 1998, la competencia contractual de
las entidades publicas radica en cabeza del representante legal de la entidad.
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Sin embargo, ellla Secretario(a) Distrital de Movilidad esta facultado(a) para delegar las
funciones que le son propias, evento en el cual se debera tener en cuenta el acto que asi lo
indique para adelantar los procesos contractuales?.

En virtud de lo anterior, la SDM expedird, en caso de requerir, la resolucion en la cual se
delegue las funciones relacionadas con la Ordenacion del Gasto, en cabeza de los
Subsecretarios que considere pertinente.

1.5. NORMATIVA APLICABLE

La SDM esta sometida al Estatuto General de Contratacion de la Administracién Puablica y
demas normas que las modifiquen, reglamenten, adicionen o complementen, las cuales se
encuentran relacionadas en la matriz de cumplimiento legal (Normograma) de la Entidad.
Cuando aplique, atendera los lineamientos sefialados por Colombia Compra Eficiente como
herramienta de orientacion en los procesos de contratacion y demas actuaciones que surgen
con ocasion de la actividad contractual por la Entidad.

Adicionalmente, para la ejecucién de los programas y actividades de interés publico acordes
con el Plan de Desarrollo Econdmico, Social, Ambiental y de Obras Publicas para Bogota
D.C., el Plan Operativo Anual, el Plan Anual de Adquisiciones y los Presupuestos anuales de
la SDM, se aplicara lo consagrado en el inciso segundo del articulo 355 de la Constitucion
Politica, y el Decreto 092 de 2017 y las normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan?.

1.6. MODELO DE GESTION CONTRACTUAL DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE
MOVILIDAD

El modelo propuesto contempla la visién del proceso de contratacion basado en una gestiéon
por procesos, donde el desarrollo de este no inicia con la solicitud de contratacion, si no desde
el momento mismo de la definicién de la necesidad, es decir, desde la planeacién, la cual no
debe ser un instrumento estrictamente procedimental, que debe ser alineado con
planeaciones dentro del sector cumpliendo los objetivos y metas de la entidad.

La gestion contractual, como parte de la Direccion de Contratacion, debe entenderse y
visualizarse como actividades de apoyo y orientacion. Sin embargo, su contribucion es notoria
al cumplimiento de la mision de la Entidad y debe apalancar desde su conocimiento a las
areas para que realicen esta actividad bajo los principios que rigen la Contratacion Publica.

Partiendo de esta base, se propone dentro del modelo fortalecer la alineacion estratégica entre
los diferentes procesos que intervienen en la gestion contractual, vinculando a otras areas
como Planeacion Institucional, quien dara inicio a la gestién contractual, soportando a los (las)
ordenadores (as) del gasto y gerentes de proyecto en la definicion de sus necesidades. Las

L Articulo 12 de la ley 80 de 1993
2 Decreto — Ley 1421 de 1993, Articulo 152
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areas mantendran su participacién activa dentro del proceso, liderando desde su conocimiento
de la necesidad y apoyado por sus equipos el desarrollo de la seleccién y efectiva
contratacion, asegurando una compra inteligente que cubra no solo necesidades desde la
perspectiva de objetivos y requerimientos, sino asegurando la optimizacion de los recursos de
la entidad.

De acuerdo con lo anterior, este seria el esquema del proceso de gestion contractual de la
SDM:

Acompafiamiento Direccion de Contratacion

Contratista Procesos
PrDCESOS PIaneaC|on seleccionado SDM— partes

SDM- partes interesadas
interesadas

) ) Necesidades de
Necesidades de Ejecucion, Suscripcion y contratacion

contratacién Vigilancia y legalizacion

Liguidaciéon

Cumplimiento del contrato Contrato

v cierre del Contrato
expediente

1.7. PRINCIPIOS

La actividad contractual adelantada por la SDM debe sustentarse en los principios de la
Funcion Administrativa y de la Gestion Fiscal, contenidos en los articulos 209 y 267 de la
Constitucién Politica, en los consagrados en la Ley 489 de 1998 y en la Ley 1437 de 2011,
asi como de aquellos que rigen la contratacién estatal, y debe cefiirse al cumplimiento de los
fines del Estado, y a la continua y eficiente prestacion de los servicios a su cargo. Es por esto
gue las actuaciones de quienes intervengan en el proceso de contratacion de la Entidad se
desarrollaran de acuerdo con los principios ya definidos normativa y jurisprudencialmente.

La Ley 80 de 1993 establece, en su articulo 23, que “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 funcién
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administrativa. lgualmente, se aplicaran en las mismas, las normas que regulan la conducta
de los servidores publicos, las reglas de interpretacién de la contratacién, los principios
generales del derecho y los particulares del derecho administrativo”.

De igual manera, segun lo prevé el articulo 28 de la misma Ley, “en la interpretacién de las
normas sobre contratos estatales, relativas a procedimientos de seleccion y escogencia de
contratistas y en las clausulas y estipulaciones de los contratos, se tendra en consideracion
los fines y los principios de que trata esta ley, los mandatos de la buena fe y la igualdad y
equilibrio entre prestaciones y derechos que caracteriza a los contratos conmutativos.”

De esta forma, se establece la politica contractual que, desde el nivel directivo de la SDM,
guia y orienta las acciones de la Entidad hacia el cumplimiento de su mision, en el contexto
de los fines sociales del Estado.

En concordancia con lo anterior, el presente Manual se rige bajo los siguientes principios:

PRINCIPIO DEFINICION

Consiste en que previamente a la contratacidn, la Entidad realice un
proceso de planificacién y la decision de contratar se justifique
adecuadamente, lo cual inicia con el PAA. En esa medida, con base en el
principio de planeacion, con anterioridad al inicio del proceso de seleccion,
la entidad debe identificar claramente qué requiere y para qué lo requiere.
En cumplimiento de este mandato las entidades deben soportar la
contratacion con los estudios previos que sean requeridos, se debe contar
con la disponibilidad de recursos y se debe definir con claridad el
mecanismo y las condiciones para escoger el contratista, y en términos
generales, el proyecto debe estar suficientemente estructurado para
adelantar la contratacion y debe evitarse la improvisacién o la falta de
claridad respecto de la mejor manera de satisfacer la necesidad3.
Comprende aspectos tales como la claridad y la nitidez en la actuacidon
contractual para poder hacer efectiva la supremacia del interés general, la
libre concurrencia de los interesados en contratar con el Estado, la igualdad
Transparencia de los oferentes®, la publicidad de todo el iter contractual, la seleccién
objetiva del contratista, el derecho a cuestionar o controvertir las
decisiones que en esta materia realice la Administracion.® Igualmente, para
materializar este principio, la contratacion en sus diferentes etapas debe
ser publicada de forma oportuna, completa y efectiva.

Consiste en que el tramite contractual debe evitar trdmites y/o cargas
diferentes de las establecidas en las normas, dandole importancia a los
requisitos de fondo y no de forma, pues permite a los oferentes subsanar
las propuestas y aclarar los aspectos que sean necesarios.

Planeacion

Economia

8 Recomendaciones para la Elaboracion de Estudios Previos. Aplicacion del Principio de Planeacién En la Contratacion de las Entidades Publicas.

Programa de Apoyo al Fortalecimiento Institucional de la Procuraduria General de la Nacion. Bogoté 2010.
4 Corte Constitucional, Sentencia C-508 de 2002.
5 Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia del 19 de julio de 2001, Expediente 12037.

6 Consejo de Estado, Seccién Tercera, Sentencia del 27 de enero de 2016. Expediente 49.847.
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PRINCIPIO DEFINICION

También se presenta como un elemento intrinseco del gasto publico, pues
mediante éste se impide la apertura de un proceso contractual sin el lleno
de los requisitos legales, tales como los estudios y documentos previos, el
estudio del sector, las autorizaciones, aprobaciones necesarias y
disponibilidad presupuestal, en concordancia con el plan de inversidn de la
entidad.

Responsabilidad

Este principio busca que todos los intervinientes en la actividad contractual
lo hagan dentro del marco legal, en cumplimiento de los deberes y
obligaciones que le corresponde a cada cual, sin la predisposicion de causar
dafio y con la diligencia y cuidado que es exigible en un ambito como la
contratacion publica que predica por el interés general.

Desde la ptica del contratista, este principio aplica para cualquier acto que
vaya en contra de la adecuada ejecucién del contrato (tanto en la etapa de
seleccidn, ejecucion y liquidacidn), pueden sufrir consecuencias no sélo
econdmicas (fiscales o contractuales) sino también penales en caso de
actuar de mala fe en contra del interés publico.

La responsabilidad de los servidores publicos por las omisiones,
actuaciones antijuridicas podra ser civil, penal o disciplinaria, teniendo en
cuenta ademds que deberan indemnizar los dafios que causen por su
descuido o negligencia; de igual manera responderan los contratistas,
asesores, consultores e interventores que participen en los procesos de
contratacion por las conductas dolosas o culposas en que incurran en su
actuar precontractual, contractual o post contractual.

Seleccion objetiva

En materia de contratacidn estatal es imperante que la escogencia de la
mejor oferta para la entidad se haga estableciendo primacia al interés
general sobre el particular.

Asi, las diferentes propuestas u opciones que ofrecen los particulares
deben ser evaluadas de acuerdo con pardmetros que sean objetivos y
adecuados para los fines que persigue el Estado en su contratacion.

Este principio guarda una estrecha relacidn con el principio de libre
concurrencia de los interesados, que implica la posibilidad de éstos de
acceder e intervenir en el proceso de seleccion y la imposibilidad para la
Administracidn de establecer, sin justificacion legal alguna, mecanismos o
previsiones que conduzcan a la exclusién de potenciales oferentes.

Legalidad

A quienes intervienen en la contrataciéon de la entidad sélo les esta
permitido hacer aquello que la ley expresamente les autorice. En la
practica, esto se traduce en que los procesos de seleccion deben seguir un
procedimiento establecido por las normas, sin que la entidad cuente con la
posibilidad de desconocerlas de manera discrecional.

Asi, las bases de cada proceso contractual deben ser claras y previas,
cerrando todos los espacios a la subjetividad y de arbitrariedad.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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PRINCIPIO

DEFINICION

Buena Fe

Las actuaciones en la contratacidon deberan cefiirse a la lealtad contractual,
informacidn completa y veras, y colaboracién mutua, la cual se presumira
en todas las gestiones de la SDM y de quienes contraten con la Entidad.

Celeridad

Las normas establecidas en este Manual deberan ser utilizadas por los
funcionarios y personal contratista de la SDM como un medio para agilizar
las decisiones, y para que los tramites de contratacion se cumplan
oportunamente, con eficiencia y eficacia.

Eficacia

Los procedimientos de seleccion previstos en este Manual deben lograr el
fin pretendido y en particular la satisfaccion del interés publico implicito en
la contratacidn; asi mismo, se deberan superar los obstaculos puramente
formales que se presenten en los procesos de seleccion de contratistas, y
procurar evitar las declaraciones de fallido de los mismos.

Eficiencia

Quienes intervengan en la contratacion acatardn los lineamientos
aprobados por el Comité de Contratacidn, las cuales pretenden cumplir las
metas econdmicas del proceso de gestidon contractual en condiciones de
oportunidad, calidad y costo.

Vigilancia y control

Todos los contratos de la entidad deberdn contar con mecanismos de
control y vigilancia permanente, los cuales seran eje fundamental de la
efectividad de las finalidades de la compra bajo criterios de adecuada
escogencia del supervisor o interventor, responsabilidad, buena
administracion y trabajo armdnico entre dependencias.

Igualdad

Las personas que intervienen en la contratacion de la SDM respetaran los
derechos de todos los proponentes o participantes en los procesos de
seleccién o en los tramites contractuales previstos en este Manual, sin
ninguna discriminaciéon y verificardan que se permitan las mismas
oportunidades para todos sin ningun tipo de distincidn.

Debido proceso

Se otorgard oportunidad para que los interesados conozcan los informes,
conceptos y decisiones, asi como para formular observaciones, contradecir
las decisiones de la entidad y contar con etapas que permitan ejercer el
derecho de defensa y contradiccion.

Anualidad

El principio de anualidad implica seguir una regla general en materia de
elaboracidn del presupuesto, segun la cual las autoridades publicas deben
hacer la estimacion de los ingresos y la autorizacién de los gastos, con una
periodicidad anual, con lo cual solo se podrdn asumir compromisos que
afecten las apropiaciones presupuestales de la anualidad que se cierra.

Sin embargo, y como lo ha sefialado el Consejo de Estado en su
jurisprudencia, el principio de anualidad no es absoluto y debe leerse de la
mano del principio de planeacion, pues en el desarrollo de la actividad
presupuestal existen proyectos o compromisos cuya ejecucion supera el
periodo de un afo calendario y que en consecuencia, ameritan acudir a
mecanismos presupuestales que permitan compatibilizar las restricciones
derivadas de este principio con la necesidad de atender aquellos
compromisos que se deben ejecutar en mas de una vigencia fiscal.

En ese orden de ideas, la Entidad adelantara los seguimientos y controles a
que haya lugar, a fin de propender por la oportuna planeacién,
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PRINCIPIO DEFINICION

contratacion, ejecucion y giro de los compromisos presupuestales, de tal
manera que el uso de las reservas se realice de manera excepcional, esto a
fin de velar por el cumplimiento del principio de anualidad.

Primacia de lo sustancial sobre lo

En todo proceso de seleccion de contratistas primara lo sustancial sobre lo
formal, en consecuencia, no podrd rechazarse una propuesta por la
ausencia de requisitos o la falta de documentos que verifiquen las
condiciones del proponente o soporten el contenido de la oferta y que no
constituyan factores de escogencia en los pliegos de condiciones.

formal

Fuente: Elaboracion propia de la SDM en concordancia con la Ley 80 de 1993, Capitulo Il “De los principios de la contratacion estatal”.

De manera adicional y de acuerdo con lo anterior se deberé tener en cuenta:

v

1.8.

A los servidores publicos, hombres y mujeres sélo les esta permitido realizar aquello
gue esta autorizado expresamente en la Ley.

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

Para el desarrollo de todas las etapas del proceso de contrataciébn de Bienes y
Servicios, se observaran los instructivos, procedimientos y formatos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion Distrital bajo el estandar MIPG de la SDM.

La entidad adelantara los seguimientos y controles a que haya lugar, a fin de propender
por la oportuna planeacién, contratacion, ejecucién y giro de los compromisos
presupuestales, de tal manera que el uso de las reservas se realice de manera
excepcional, esto a fin de velar por el cumplimiento del principio de anualidad.

CUANTIAS

Anualmente, al inicio de la vigencia fiscal, la Subdireccion Financiera emitira memorando,
remitido a las diferentes dependencias, en el que pondra en conocimiento los valores
correspondientes a la minima, menor y mayor cuantia para la respectiva vigencia fiscal,
acorde al presupuesto aprobado para la entidad,

En relacién con los contratos de prestacion de servicios, se tendra en cuenta la tabla de
honorarios que para el efecto expida la entidad mediante acto administrativo.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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2. PROCEDIMIENTOS PARA DESARROLLAR LA GESTION CONTRACTUAL
2.1. PLANEACION DE LA CONTRATACION O MADURACION DEL PROYECTO

Es la etapa mas importante del proceso de contratacién, porque en ella se define cudl es la
necesidad que debe satisfacer la SDM. Busca garantizar que los contratos del Estado sean
negocios debidamente disefiados, pensados y estructurados de manera que busquen
garantizar el interés publico y no procedimientos improvisados que al final, perjudiquen los
recursos de los ciudadanos.

Los procesos de contratacion siempre deberan responder a un minucioso estudio de
planeacion con el fin de utilizar sus recursos de la manera mas adecuada para satisfacer las
necesidades de la entidad.

De forma general, la planeacion es un pardmetro de organizacion de tareas dirigida al alcance
de un objetivo especifico. En particular la SDM desarrolla elementos de planeacién otorgados
por la Constitucion Nacional y el Estatuto Orgéanico del Presupuesto Distrital para la realizacion
de sus gastos, acorde con el principio presupuestal de anualidad, segun el cual el afio fiscal
comienza el 1 de enero y termina el 31 de diciembre de cada afio.

Aunado a esto, el Plan Anual de Adquisiciones se presta como una herramienta administrativa
gue permite el seguimiento y control del gasto. Esto teniendo en cuenta que es un
procedimiento previo para la adquisicion de bienes, servicios y obras publicas, cuya
efectividad se enfoca en el uso razonado y estratégico de los rubros que hacen parte de los
recursos de la SDM, durante cada vigencia fiscal.

Toda la gestion contractual de la SDM estd basada en una planeacion que busca el
cumplimiento de su misién, vision y objetivos estratégicos, por lo cual esta compuesta por los
siguientes pasos:

a) La elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones — PAA.

b) La formulacién de los estudios previos y sus anexos.
c) La elaboracién de los documentos para adelantar las convocatorias publicas.

2.1.1 PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES — PAA
El PAA es una herramienta para:

e Facilitar a la entidad estatal identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades
de bienes, obras y servicios.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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e Disefar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la demanda que
permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

e Es un instrumento a través del cual los potenciales proveedores de la entidad pueden
conocer la maduracién de proyectos y compras en una determinada vigencia.

e Es un instrumento que incorpora todos los procesos de adquisicion de bienes y
servicios de la SDM acorde con el marco normativo vigente.

e Es un mecanismo interno de seguimiento y control presupuestal, que permite el
incremento de la participacion y la competencia efectiva de proponentes y
proveedores.

e Es uno de los instrumentos base para la planeacién estratégica de la entidad en lo
relacionado con las compras publicas y la adquisicion de bienes y servicios.

Los (las) ordenadores (as) del gasto delegatarios, con el apoyo de el (la) Jefe (a) de la Oficina
Asesora de Planeacion Institucional, deben presentar y sustentar ante el Despacho de la SDM
los rubros, del Plan Anual de Adquisiciones de bienes, servicios y obras, con un minimo de
antelacién de diez (10) dias habiles a la fecha de publicacién del plan, segun lo dispuesto en
el articulo 2.2.1.1.1.4.3 del Decreto 1082 de 2015. EI PAA ni sus modificaciones requeriran de
aprobacion por el/la Secretario (a) Distrital de Movilidad, pero si dependeran de la
coordinacién que para el efecto realice la OAPI.

El PAA de la SDM debera desarrollarse de conformidad con la guia para las Entidades
Estatales sobre como elaborar su Plan Anual de Adquisiciones (PAA) en el SECOP de
Colombia Compra Eficiente. (Versibn G-EPAA-01 — ver Circular No. 2 o aquella que se
encuentre vigente).

En el PAA se recopilan y consolidan, por parte de la Oficina Asesora de Planeacion
Institucional, todas las necesidades de bienes, servicios y obras publicas a adquirirse durante
la vigencia por las dependencias de la Entidad y/o Unidades Ejecutoras.

Para la elaboracion del PAA puede revisarse la ejecucién de los dos afios anteriores y las
metas del Plan de Desarrollo Distrital, con el fin de determinar cuales adquisiciones son
necesarias, prioritarias y permanentes y la forma como se han realizado para lograr un
abastecimiento estratégico, lo cual esta bajo la responsabilidad de los Ordenadores de Gasto.

Para la elaboracion del PAA, Adicionalmente, se debera atender lo dispuesto en las normas
vigentes y debera procederse a su divulgacién, mediante publicacion en el Sistema
Electrénico para la Contratacion Publica (SECOP II) o el que haga sus veces al inicio de cada
vigencia fiscal y que se encuentre disponible a traves de la pagina
www.colombiacompra.gov.co.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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Cada dependencia ejecutara la contratacion que le fue aprobada de acuerdo con el PAA,
teniendo en consideracion especialmente los principios de planeacion y anualidad.

De igual forma, se recuerda que, para adquirir bienes, servicios u obras, éstos deben estar
incluidos en el PAA publicado en el SECOP. En ningln caso se podran adquirir bienes,
servicios u obras no incluidos en el PAA debidamente publicado. En caso de que no se
encuentre publicado en SECOP, no podra adelantarse la contratacion.

Todos los bienes, servicios y obras por adquirir deben identificarse dentro del PAA empleando
el catélogo estandarizado de bienes y servicios de las Naciones Unidas (0 UNSPSC por su
sigla en inglés). Esta herramienta codifica y clasifica productos a partir de una estructura l6gica
y jerarquica que permite hablar un lenguaje comun y universal.

Esto implica que debe existir una coherencia horizontal en la informacién que comprende el
PAA por ser interdependiente. Asi, para dar un ejemplo, debe existir una correlacién entre los
codigos UNSPSC con la descripcion de la compra; una correlacion entre la “fecha estimada
de inicio del proceso de seleccidén” y la “duracion estimada del contrato”; una correlacién entre
el valor estimado del contrato y la modalidad de seleccidn de contratistas, una correlacion
entre el valor estimado del contrato y los elementos o condiciones técnicas relacionados para
financiar dicha adquisicion, entre otros.

El cumplimiento del PAA, del cual se derivan los contratos a suscribir, sera responsabilidad
de las dependencias de la SDM, duefias de las necesidades que se pretenden satisfacer por
medio del sistema de compras publicas y la adquisiciéon de bienes y servicios.

La Entidad debe publicar su PAA y las actualizaciones del mismo en su pagina web y en el
SECOP II, o en la plataforma que haga sus veces, en la forma que para el efecto disponga la
Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra Eficiente.

Cuando se presenten necesidades sobrevinientes o cambios en las necesidades de la SDM,
deberd llevarse a cabo la respectiva modificacion, incluirse en el Plan Anual de Adquisiciones
y publicarse en la pagina del SECOP antes de dar inicio al proceso contractual. Se deben
seguir los parametros sefialados en la Guia para elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, o
las Circulares o Lineamientos expedidos por Colombia Compra Eficiente para la creacion,
modificacion y publicacion del Plan Anual de Adquisiciones.

Cuando la actualizacion en el PAA esté relacionada con informacion presupuestal, la misma
debe informarse mediante memorando justificado. Cuando se trate de actualizaciones
relacionadas con informacién legal y/o precontractual, diferente a lo presupuestal, solo se
remitira por memorando las actualizaciones que se requieran, no siendo necesario justificarlas
en el memorando. Estas actualizaciones y/o la inclusibn de nuevas necesidades
contractuales, seran responsabilidad a cargo del Ordenador (a) de Gasto correspondiente. En
ninguna de las dos situaciones se requiere la aprobacion expresa o escrita del Despacho.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada

PEO1-PR04-MD02 V.1.0 Péagina 18 de 132




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

W i PROCESO GESTION JURIDICA

DE BOGOTA D.C.
Movidad Manual de Contratacién
Codigo: PAO5- M02 Version: 4.0

Para la programacion, ajustes y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, la Entidad
cuenta dentro de su Sistema de Gestion, con el Procedimiento de Elaboracion, Modificacion
y Seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones - PAA (PE01-PR06 o aquel que se encuentre
vigente).

Las modificaciones en la ejecucién contractual tales como las prérrogas, reducciones o
cualquier otra modificacién a los contratos o convenios durante su ejecucion, no deben
realizarse como modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones (PAA), en tanto corresponden
a modificaciones de la ejecucion contractual y no hacen parte de la planeacion de las
adquisiciones. Exceptuando las adiciones, las cuales si requieren ajuste en el PAA

Cada dependencia acorde con el Plan, ejecutara la contratacién que le fue aprobada teniendo
en consideracion especialmente los principios de planeacién y anualidad. Si se encuentra la
necesidad de modificar el plan aprobado o incluir nuevos contratos, el ordenador de gasto
interesado, debera tramitar su ajuste, conforme a lo estipulado en el procedimiento
correspondiente.

Nota: Las situaciones que ameritan un cambio en el PAA pueden ser, entre otros, eventos de
fuerza mayor o caso fortuito que no se hayan contemplado por su naturaleza. En aras de dar
celeridad al tramite, se podra llevar a cabo la respectiva modificacién sin los requisitos antes
establecidos siempre y cuando se cumpla con lo establecido por la ley, la Guia para elaborar
el Plan Anual de Adquisiciones, o las Circulares o Lineamientos expedidos por Colombia
Compra Eficiente y lo estipulado en el procedimiento de la SDM para el PAA.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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2.1.2 RESPONSABILIDADES FRENTE AL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

*Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de bienes, servicios y obras, conforme a los proyectos de
inversion a su cargo.

*Verificar que la(s) necesidad(es) que pretende(n) satisfacer con el/los contrato(s) o convenio(s) esté(n)
incorporada(s) dentro de los planes y programas de la SDM, con sujecion a lo establecido en el articulo
74 de la Ley 1474 de 2011, subseccion 4 Decreto 1082 de 2015 y demas normas reglamentarias.
*Elaborar, justificar y solicitar las modificaciones al PAA que considere pertinentes.

*Velar por el cumplimiento de los principios aqui mencionados.

*Direccionar y acompafiar a los ordenadores del gasto en las unidades ejecutoras para la elaboracion
del PAA .

*Estructurar el PAA con base en la informacién diligenciada por las dependencias ejecutoras en el/los
formato(s) que exija la OAPI para el efecto.

*Realizar las actualizaciones/modificaciones al PAA que sean solicitadas por los ordenadores del
gasto.

*Remitir a la Direccion de Contratacion el Plan Anual de Adquisiciones (PAA) y sus actualizaciones
para la resnectiva nublicacién.

*Publicar el PAA y sus actualizaciones en el portal del SECOP II.
*Verificar antes del inicio de cualquier proceso de contratacion que el mismo se encuentre dentro del
*PAA en los términos dispuestos para tal fin.

De esta manera, la contratacion respondera a una debida y oportuna planeacion por parte de
todas las dependencias y de cada subsecretaria, direccion, subdireccion u oficina. Cada uno
de los jefes sera el responsable de garantizar el cumplimiento de su respectivo plan.

2.2. ETAPA PRECONTRACTUAL

Previo inicio al proceso de seleccidn, incluida la contratacion directa (en todas sus causales),
los regimenes especiales y los instrumentos en cualquier modalidad de cooperacion
internacional, el area de origen de la necesidad debera elaborar el estudio del sector incluido
el andlisis de mercado, estudios previos, anexos técnicos y matriz de riesgos, toda vez que
forman parte integral de la etapa de planeacion. Estos documentos deberan ser elaborados
en los formatos establecidos por la entidad y/o Colombia Compra Eficiente, para tal fin.

2.2.1 ANALISIS DEL SECTOR
Antes de iniciar cualquier contratacion, la SDM debe entender claramente y conocer:
¢, Cudl es su necesidad y como puede satisfacerla?

¢, Como y quiénes pueden proveer los bienes, obras y servicios que necesita?

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada
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La realidad del mercado en el cual los posibles proveedores desarrollan su actividad.

Con este estudio la Entidad puede analizar el mercado relativo al proceso de contratacion,
desde la perspectiva legal, comercial, financiera, organizacional, técnica y de andlisis de
riesgos.

Para realizar el analisis de sector se debe dar aplicacién a la “Guia para la Elaboracion de
Estudios de Sector” que ha sido elaborada por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —
Colombia Compra Eficiente o documento que haga sus veces y que se encuentre disponible
a través de la pagina www.colombiacompra.gov.co.

Ademas, se debe consultar el marco normativo y técnico, asi como contar previamente con
las autorizaciones, permisos y licencias, los analisis de viabilidad o los estudios de factibilidad
segun corresponda, gestionar vigencias futuras en el caso en que los contratos deban
extenderse por varias vigencias, entre otros, y ejecutar todas aquellas actividades y factores
requeridos para mejorar la eficacia y eficiencia de la gestidén contractual.

Los estructuradores encargados de la realizacion del andlisis del sector, deben considerar los
siguientes aspectos:

v Reuvisar si se ha realizado un proceso de contratacion similar y un analisis de mercado
similar dentro de la SDM o de otras Entidades. Esta verificacidbn se puede realizar
acudiendo a las plataformas SECOP o en el portal de Datos Abiertos del SECOP.
Revisar costos directos e indirectos del contrato.

Una vez realizado esto, cuando se considere necesario, se buscaran proveedores para

solicitar cotizaciones, identificando proveedores, recopilando informacién acerca de

estos y del mercado. En las cotizaciones también se podran medir posibles riesgos en
el proceso de contratacién y costos de mercado.

v Consultar el histérico de compras de la Entidad, el cual servird de insumo para estudios
previos a los procesos contractuales. Para tal efecto, cada area estara en la obligacién
de crear dicho registro de informacion el cual debe contener como minimo: objeto
contractual, cédigo de Naciones Unidas, valor del contrato y de las ofertas presentadas
en el proceso si fuere el caso y tipo de experiencia reportada en el RUP relativa al
proceso de contratacion, entre otras segun se determine por el comité estructurador. A
efectos de lo anterior, las unidades ejecutoras empezarén a construir su base de datos
con la informacion obtenida de los procesos de contratacion adelantados durante el
afo inmediatamente anterior en el que se pretenda desarrollar el proceso de seleccion.

v Elaborar el estudio que permita establecer el valor estimado del contrato y la
justificacion de este, dado que se requiere un estudio propio y detallado por cada
proceso contractual.

v Es necesario que los ordenadores del gasto efectien de manera oportuna la
presentacion y entrega de todos los documentos contractuales de soporte.

TN
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Nota: UNIFICACION DE PROCESOS DE SELECCION CON OBJETOS SIMILARES: Con el
fin de fortalecer la unidad de criterio en la SDM —principalmente a la luz de los principios de
economia y eficacia es necesario adelantar bajo el mismo proceso de seleccién, aquellos
objetos que tienen una naturaleza similar y que no es necesario adquirirlos por modalidades
distintas, a fin de que las adquisiciones se materialicen de manera organizada.

En este sentido, cuando se trate de objetos con similares caracteristicas que eventualmente
involucren a distintas areas que pretendan contratar a través de diferentes procesos de
seleccibn, la Subsecretaria, que en atencién a sus funciones delegadas concentre el mayor
conocimiento del tema frente a la naturaleza del objeto de que se trate, liderara desde la fase
de planeacion la configuracion y consolidacion del analisis del sector y de los estudios y
documentos previos correspondientes, teniendo en cuenta la competencia asignada por
asuntos en la delegacion del gasto. El proceso de seleccion unificarda las diferentes
necesidades de acuerdo con el trabajo conjunto que se lleve a cabo para estos efectos, previa
coordinacién con las areas o dependencias involucradas conforme a las funciones dispuestas
en el Decreto 672 de 2018 y las correspondientes resoluciones de delegacion del gasto.

Se debe indicar con precision las variables consideradas para calcular el presupuesto oficial
estimado de la respectiva contratacion, los costos asociados a la misma, los que conlleven la
participacion en el proceso de seleccion y todos los requeridos para su total ejecucion.

Cuando el valor del contrato sea determinado por precios unitarios, se debera incluir la forma
como se calcularon para establecer el presupuesto y el soporte respectivo.

Para estimar con realismo ese costo deben tenerse en cuenta los estudios, disefios y planos
entre otros; si el contrato es de concesion, la Entidad Estatal no debe publicar el modelo
financiero utilizado en su estructuracion.

El andlisis o sondeo de mercado refleja lo que de acuerdo con las reglas del mercado debe
ser el costo de los bienes, servicios, obra, monto de los honorarios/meses-horas o jornales,
perfiles, imprevistos, impuestos, insumos necesarios para la ejecucion del servicio o entrega
de los bienes, u obras, etc., en un lugar especifico, bajo determinadas circunstancias y
conforme a las variables que el objeto del contrato implique, tales como cantidad, calidad,
especialidad, lugar de ejecucion, logistica, transporte, tiempo de ejecucion, condiciones
geograficas, de orden publico, componentes del bien o servicio a contratar, garantias, etc. Es
decir que el estudio de mercado, debe comprender todos los costos que conlleva el proceso
de seleccion (si hay lugar a ello), la celebracion del contrato y la total ejecucién del mismo,
incluidas obligaciones postcontractuales.

Este estudio debe permitir a la SDM adquirir bienes y servicios con costos razonables y a
precios de mercado, para lo cual deben tenerse en cuenta los siguientes parametros:

e Sustentarse en todas las fuentes de informacién que sean asequibles, para lograr
establecer un valor estimado razonable, evitando la subjetividad. Estas fuentes pueden
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ser, entre otras: cotizaciones, bases de datos especializadas, precios histéricos de la
entidad.

El servidor publico y/o persona contratista de la dependencia que requiere la
contratacion de bienes, obras o servicios para los cuales existan varios proveedores,
debe solicitar de manera escrita un nimero plural de cotizaciones (sin perjuicio de que
pueda argumentar que no existe este nimero de proveedores en el mercado).

En la solicitud debera informarse a los proveedores en forma clara, las condiciones
particulares del objeto a contratar, a manera de ejemplo: cantidad de bienes, nimero
de mantenimientos, plazo, transporte, garantias, costos asociados, impuestos, tasas y
contribuciones, gastos de personal, entre otros; indicAndose que dicha solicitud se
realiza con el fin de elaborar el estudio de mercado. Para realizar el estudio de
mercado se debe hacer la solicitud de cotizacion a minimo cinco (5) proveedores de
los bienes o servicios a adquirir (si las condiciones del mercado lo permiten) y contar
con minimo dos (2) cotizaciones de proveedores, que incluyan cada uno de los
requisitos solicitados por la Entidad para iniciar el proceso de contratacion. Si no es
posible obtenerlas, se debe dejar constancia de esta circunstancia, y acudir a otro
mecanismo de valoracién, pudiendo usarse la Unica cotizacién allegada como un
referente.

Las cotizaciones allegadas deben identificar claramente el proveedor y su fecha de
expedicién y vigencia, y deben guardar relacién directa con las condiciones sefialadas
por la SDM en la comunicacién de solicitud.

Las cotizaciones que no guarden relacion en su integridad con las condiciones
particulares del objeto y especificaciones a contratar, no pueden ser tenidas en cuenta
en el analisis econémico. En el evento de diferir en algunos aspectos, estos deben ser
determinados vy justificados por el Director o Jefe de la dependencia que requiere la
contratacion.

De igual manera y cuando proceda podran utilizarse como otras fuentes de informacioén las
siguientes:

R
o

Valores de referencia historicos del bien, obra o servicio a contratar, teniendo

en cuenta la respectiva inflacion.

Estudios de mercado realizados en el marco de otros procesos de contratacion

relacionados.

<% Ajuste de cotizaciones con precios de otros procesos de seleccion
relacionados.

« Ofertas de anteriores procesos indexadas en caso de aplicar.

R
28

Los datos obtenidos se deben analizar comparativamente, de manera que permitan
realizar la proyeccion y el analisis econémico, especificando el costo estimado de los
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bienes, obras o servicios a contratar. Este analisis debe fundamentarse en factores
objetivos.

Para el caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o apoyo a la
gestion con personas naturales, el costeo de los honorarios se debe realizar de
acuerdo con los perfiles y el alcance de las obligaciones y productos a entregar,
utilizando la tabla vigente de honorarios de contratistas de esta Secretaria. La tabla de
honorarios igualmente podra ser considerada para efectos de estimar los costos de
personal requerido en otro tipo de contratos. Es preciso sefalar, que cuando se trate
de contratos de prestacion de servicios con personas juridicas o cuando existan vacios
en la reglamentacion de honorarios, los mismos deben suplirse acudiendo a otras
formas de valoracion del mercado.

Para el concurso de méritos, adicionalmente debe tenerse en cuenta (dependiendo de
las particularidades de cada proceso) el costo del factor multiplicador (actividades o
productos, el soporte logistico, los insumos necesarios para la ejecucién de los
servicios, los imprevistos y la utilidad razonable del contratista), ademas de incluir
todos los costos que conlleve la ejecucion del contrato que resulte del proceso de
seleccion.

Para la enajenacion de bienes de la SDM, debe tenerse en cuenta el avalio comercial
y el precio minimo de venta obtenido de conformidad con lo previsto en el Decreto
1082 de 2015.

El estudio de mercado con todos los analisis debe estar firmado por el responsable del
area solicitante o incluirse dentro del documento de estudios previos y debe
acompanfarse de las solicitudes de cotizacion, las cotizaciones y demas soportes del
mismo.

Del analisis de costos que soporta el valor estimado para los convenios que suscriba
la SDM, el &rea técnica solicitante debe dejar soporte y justificacion en el estudio previo
de la forma como se establecié o calcul6 el mismo.

2.2.2 ESTUDIOS Y DOCUMENTOS PREVIOS

Los estudios y documentos previos tienen como objetivo establecer las condiciones,
caracteristicas y necesidades del proceso de seleccién, el contrato y su futura ejecucion,
suponiendo asi el cumplimiento de un deber legal que se deriva de los principios mencionados
en el presente Manual de Contratacion.

El estudio previo debera contener las condiciones y especificaciones técnicas del objeto del
contrato, teniendo en cuenta:
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I. La vida util, la coherencia técnica con otras herramientas antes adquiridas, las calidades del
personal técnico que debe prestar los servicios y demas elementos que afecten la satisfaccion
de la necesidad que motiva la contratacion.

. Las caracteristicas generales y particulares intrinsecas y extrinsecas, fisicas o inmateriales,
gue pueden ser dimensiones, medidas, peso, color, especificaciones, elementos que lo
componen, funciones que ha de desempefiar, utilidad, destinacién, cantidad solicitada, calidad
esperada de los bienes o servicios a adquirir, dependiendo de la utilidad y destinacion que les
confiera la entidad y por ultimo los costos relacionados con la adquisicion del bien o servicio,
precio de mercado, costo de flete, transporte o puesta en operacion, costo de mantenimiento,
entre otras caracteristicas necesarias para identificar el bien o servicio requerido.

[Il. El tiempo oportuno para recibir el bien o servicio contratado.

IV. Las caracteristicas y calidades de las obras, productos o servicios que se deben entregar.
Se deben utilizar verbos rectores que definan con claridad y precision la actividad esencial
gue comprende la prestacion. Por ejemplo: ejecutar, suministrar, entregar; entre otros.

V. La dependencia solicitante debera tener en cuenta también cual es el plazo estimado para
cumplir esas obligaciones, tanto las que estan a cargo del personal contratista como las que
estan a cargo de la SDM.

VI. Para la determinacion del plazo, la dependencia solicitante tendra en cuenta los tiempos
de la etapa precontractual hasta la legalizacion del contrato, asi como el principio de anualidad
presupuestal, las disposiciones internas de la entidad y el Plan Anual de Caja - PAC-.

VII. Asi mismo, debera tomarse en consideraciéon los compromisos, declaraciones y
acreditaciones que deberan efectuar los proponentes en materia técnica, certificaciones de
experiencia, declaraciones, catalogos, muestras, entre otros, que seran verificados por la
entidad, dependiendo de la modalidad de seleccion requerida.

VIIl. Los servicios conexos entendidos como aquellos que se derivan del cumplimiento del
objeto del contrato, como capacitaciones, mantenimientos preventivos y correctivos, soportes
técnicos, entrega de manuales, etc.

IX. Para la definicion de los factores de seleccion del oferente se debe tener en cuenta como
criterios de seleccion los establecidos en las Leyes 80 de 1993, 1150 de 2007 y 1882 de 2018,
Decreto Nacional 1082 de 2015, Ley 2069 de 2020, Decreto 1860 de 2021, Ley 2195 de 2022
y aquellas normas que la reglamenten, adicionen, modifiquen o sustituyan.

X. Revisar la estructuracion de los cronogramas y fases de ejecuciéon de los contratos en los
cuales debe tener fechas abiertas pero medibles, y debera responder a la satisfaccion de la
necesidad requerida por la SDM.

XI. Hacer uso de Instrumentos de Agregacion de Demanda de la Tienda Virtual del Estado
Colombiano para cada uno de los contratos que se estructuran.

XII.En caso de requerir equipos minimos o claves de trabajo, se debera hacer la verificacion
de perfiles en lo relacionado con requisitos académicos y de experiencia (Se sugiere que este
requisito se verifique siempre en la etapa de evaluacion del proceso, es decir, que con la
propuesta los oferentes deberan aportar todos los documentos y anexos que soporten cada
uno de los perfiles requeridos).

A su turno, se recomienda que el mismo contenga como minimo:
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Objeto. El objeto del contrato es la prestacion mutua entre las partes, esto es, un
elemento esencial que permite determinar aquello que satisface la necesidad de la
Entidad que motiva la contratacion.

Los objetos deben corresponder a bienes, servicios u obras que se prestaran ala SDM
y ho a una determinada dependencia; asi mismo, que corresponda a un objeto amplio,
esto es, que no se circunscribe a una sola de las obligaciones contractuales, sino que
responda a la integralidad de aquello que se desea contratar.

Alcance del Objeto. Se utiliza para especificar el contenido del objeto o precisar,
aclarar o singularizarse de forma tal que sus limites o su extension sean concretos. Su
uso no es obligatorio.

Especificaciones. Alude a las calidades o caracteristicas especificas del bien o
servicio requerido, las cuales seran desarrolladas y plasmadas en las obligaciones del
contrato, asi como a la forma o particularidades de cdmo debe ser cumplido.

Obligaciones del Contratista. Corresponde a las actividades que debera desarrollar
el Contratista con el fin de dar cumplimiento al objeto contractual. Estas actividades
deberan ser coherentes con la modalidad contractual. Su redaccion, por regla general,
debe iniciar con verbos en infinitivo.

Adicionalmente, el estudio previo debe contener las Obligaciones Generales y las
Obligaciones Especificas de conformidad con el objeto y las caracteristicas especificas
del bien, servicio y obra con el cual se busca satisfacer la necesidad de la SDM.

Para convenios se recomienda emplear el término “compromisos”, teniendo en cuenta
la naturaleza juridica del acuerdo y los fines propuestos por las partes convenientes.

De acuerdo a las caracteristicas propias del bien o el servicio a contratar podran
pactarse obligaciones postcontractuales, cuyo cumplimiento se dara inclusive con
posterioridad a la liquidacién del respectivo contrato.

Obligaciones de la SDM. Se refieren a las actuaciones a cargo de la SDM y que estén
directamente relacionadas con las actividades a cargo del Contratista.

Productos. Los productos son el resultado total o parcial del cumplimiento del objeto
contractual y de las obligaciones consagradas en el mismo.

Estos deben tener relacion directa con el objeto y las obligaciones. Deben ser
especificos, cumplir con contenidos minimos previamente dispuestos en los estudios
previos y de igual forma vinculados a los pagos a realizar durante la ejecucion del
contrato.
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Cuando la ejecucion del contrato suponga la entrega de productos, debe disponerse
entre las obligaciones del contratista la presentacion del cronograma en el que se fijara
en forma conjunta por la supervision y/o Interventoria del contrato, las fechas o plazos
de dichas entregas, la forma de la misma y de considerarlo procedente los requisitos
de verificacion.

Los informes de avance y ejecucion que debe presentar el personal contratista para
efectos de pago no se entienden como productos.

Informes. Hace referencia al documento o documentos que debe presentar el
Contratista donde dé cuenta de las actividades contractuales desarrolladas en
ejecucion o avance del objeto contractual, razén por la cual deben estar asociados a
las mismas.

Se precisa que los informes pueden ser de caracter técnico, administrativo, financiero,
contable y juridico, y de esta forma deben establecerse en los estudios previos, segln
se requiera.

Entrega de bienes al almacén. Se debe verificar por parte de los supervisores que
los formatos de almacén estén acordes con las entregas de los bienes suministrados
por los contratistas de la SDM. A su turno, se advierte que, el contratista debera hacer
entrega al supervisor cuando se trate de bienes recibidos en el sitio de utilizaciéon y al
almacén el resto de bienes objeto del contrato, para lo cual tendra el ingreso de los
mismos en el formato establecido para cada bien, debidamente suscrito y verificado
por el supervisor y por los responsables de almacén’.

Plazo de Ejecucién/ Plazo de Entrega: Es el lapso acordado por las partes para el
cumplimiento del marco obligacional asignado a cada una de ellas. Dicho plazo puede
estar sometido a una fecha cierta y/o al cumplimiento de una condiciéon conforme a la
naturaleza del contrato suscrito, el cual en todo caso dara inicio una vez se perfeccione
el contrato y se dé cumplimiento a los requisitos de ejecucion (aprobacion de garantia
Unica, inicio de la cobertura de la afiliacién a la ARL, acta de inicio, y demas requisitos
pactados por las partes). Dicho plazo debe acoger el principio de anualidad y lo
consagrado en las disposiciones legales vigentes relacionadas con los asuntos
presupuestales.

Debera tenerse presente la existencia o afectacion de vigencias futuras o constitucion
de reserva presupuestal, evento en el cual, el plazo de ejecucién puede llegar a
extenderse mas alla de la vigencia dentro de la que fue suscrito el contrato.

7 Procedimiento Gestion de Bienes e Inventarios - Ingresos, Egresos y Traslados De Almacén-Procedimiento PAO1 PR12 y Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales. RESOLUCION No.001
de 2019, emitida por la Secretaria de Hacienda Distrital. (0 aquellos que se encuentren vigentes).
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En algunos contratos, en especial en los de compraventa y suministro, es posible que
el plazo de ejecucion sea superior al plazo de entrega, caso en el cual deberan quedar
claros los dos momentos y las condiciones u obligaciones que se deben cumplir en
cada uno de ellos.

Lugar de Ejecucién. Por regla general el lugar de ejecucion de los contratos sera la
ciudad de Bogota D.C., sin embargo, dada la connotacion del objeto celebrado podran
establecerse otros sitios del territorio nacional.

En el caso de contratos en donde las obligaciones se centren en la entrega de bienes,
deberé establecerse claramente el lugar donde se deberan entregar los mismos.

Si el contrato de prestacién de servicios incluye desplazamientos fuera de la ciudad
de Bogotd, debera establecerse la obligacion a cargo de la o el Contratista de realizar
dichos desplazamientos de acuerdo a lo sefialado por el Supervisor o la Supervisora
del Contrato, sin perjuicio de que dichos costos deben contemplarse dentro de la
planeacion del contrato.

Domicilio Contractual. Independientemente del lugar en el que se ejecutaran las
actividades y obligaciones del contrato, el domicilio contractual sera la ciudad de
Bogota D.C.

Valor del contrato. El valor debe expresarse en pesos colombianos, e incluir todos
los costos directos o indirectos, impuestos, tasas y contribuciones de caracter
internacional, nacional y/o territorial, que implique la adecuada ejecucion del objeto y
obligaciones del contrato.

Cuando se trate de un contrato con valor indeterminado, pero determinable, deben
estipularse con claridad los criterios precisos para establecer el valor final del mismo.

Forma de Pago. Para fijar la forma de pago, debe tenerse en cuenta el tipo de
contrato, las obligaciones del contrato a ejecutar, el plazo de entrega de los bienes o
servicios adquiridos vy, la disponibilidad de recursos en el PAC.

Para el caso de convenios en los que se pacten aportes en recursos a cargo de la
SDM o la contraparte, la forma como se ejecutaran los mismos se denomina
DESEMBOLSOS, de esta manera debe establecerse en los estudios previos. Los
desembolsos podran respaldarse con la entrega de productos o informes segun
corresponda.

En los contratos en los que se pacten pagos anticipados y anticipos, segun
corresponda, deben justificarse en debida forma el por qué se requieren, y en todo
caso no deben exceder el 50% del valor total del contrato y su desembolso debe estar
sujeto al cumplimiento de requisitos legales. En todo caso para establecerlos deberan
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tenerse en cuenta todos los aspectos e indicaciones contenidas en las normas
pertinentes. Se advierte que de manera obligatoria en estos casos deberd solicitarse
los amparos de Buen manejo y correcta inversion del anticipo y devolucion del pago
anticipado, por el 100% del recurso que se disponga para tal fin.

Para el manejo de anticipos en los contratos que sefiala el articulo 91 de la ley 1474
de 2011, deber& exigirse un patrimonio autbnomo que se constituye mediante un
contrato de fiducia mercantil irrevocable, para ello debe tenerse en cuenta lo
establecido por Colombia Compra Eficiente en la guia que contiene los lineamientos
para Proveedores y Entidades Estatales en esta modalidad de contrato fiduciario y
para el manejo de los anticipos en el patrimonio autbnomo, consultando el siguiente
link https://colombiacompra.gov.co/manuales-guias-y-pliegos-tipo/manuales-y-
guias/gquia-para-el-manejo-de-anticipos-mediante-contrato-de o en la que se
encuentre vigente.

Dentro del estudio previo debera consignarse que para el desembolso de cada pago
del contrato, sera requisito verificar el cumplimiento satisfactorio de las actividades
contratadas segun cronograma. Asi como el hecho de que la SDM corroborara de
manera obligatoria a través de él supervisor o la supervisora del contrato que el o la
contratista acredite que se encuentran al dia en el pago de aportes parafiscales
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como los propios del Sena, ICBF
y Cajas de Compensaciéon Familiar, cuando ello corresponda.

En igual sentido cuando se pacten honorarios o salarios dentro de la propuesta
econdmica el o la supervisor(a) del contrato deberda verificar el pago de los mismos
previo a realizar los desembolsos correspondientes.

Los estudios previos son el soporte para elaborar el Proyecto de Pliegos y/o anexo
complementario, los Pliegos de Condiciones definitivos y/o anexo complementario definitivo,
el Contrato, asi como la Invitacion segun se trate, documentos que deben ponerse a
disposicién del publico durante el desarrollo del proceso de contratacion en aras de cumplir
con el principio de publicidad y transparencia, en los términos y para los fines establecidos en
los numerales 7 y 12 del articulo 25; numeral 1 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993; articulo
8° de la Ley 1150 de 2007; articulo 87 de la Ley 1474 de 2011 y el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del
Decreto 1082 de 2015, Decreto 1860 de 2021, Ley 2195 de 2022 y dem&s normas que los
complementen, sustituyan o adicionen, vigentes al momento de su aplicacion.

NOTA: Para aquellos procesos en que el objeto contractual tenga componente tecnolégico,
debera contar con el visto bueno de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (OTIC).

Los estudios previos deben ir acompafiados del Certificado de Disponibilidad Presupuestal -
CDP, siempre y cuando la SDM comprometa recursos econémicos de su presupuesto. Dicho
CDP es un documento de gestion financiera y presupuestal que permite dar certeza sobre la
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existencia de una apropiacion disponible y libre de afectacion para la aceptacion de un
compromiso.

Se podra publicar, el proyecto de pliegos de condiciones de un proceso de contratacion sin el
correspondiente certificado de disponibilidad presupuestal (CDP), conforme lo establece el
articulo 6 de la Ley 1882 de 2018 en las modalidades que la ley lo permite.

En todos los procesos de seleccién en donde una vez surtida la fase de observaciones al
proyecto de pliego de condiciones, se realicen o acepten modificaciones que afecten el
contenido de los estudios previos, los mismos se deberan modificar y se publicardn como
estudios previos definitivos al mismo tiempo que se publiquen los pliegos de condiciones
definitivos del proceso.

2.2.3 EVALUACION DEL RIESGO PREVISIBLE

Las dependencias deberan elaborar una matriz, utilizando el formato establecido para tal fin
por Colombia Compra Eficiente, denominada Manual para la Identificacion y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacion M-ICR-01, incluyendo todos los riesgos identificados
del Proceso de Contratacion, estableciendo su clasificacién, la probabilidad de ocurrencia
estimada, su impacto, la parte que debe asumirlos, el tratamiento que debe darseles para
eliminarlos o mitigarlos y las caracteristicas del monitoreo mas adecuado para administrarlo.

El comité estructurador debe establecer los riesgos previsibles que en el proceso de
contratacion pueden presentarse en cualquiera de sus etapas.

El andlisis de riesgos previsibles no es nada distinto a anticipar las posibles adversidades o
ventajas, que se pueden presentar en el proceso de contratacion, con base en la experiencia
y profesion del ramo que se trate, asi como en las situaciones derivadas de contratos
anteriores.

Para la estimacion y determinacion de los riesgos, se debera atender lo dispuesto en el
Manual elaborado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia Compra
Eficiente 'y que se encuentra disponible a través de la péagina
(www.colombiacompra.gov.co/manuales) y utilizar el formato establecido para tal fin por la
SDM, que se encuentre vigente.

Ademas, se recomienda tener en cuenta, para los casos que aplique, los lineamientos o
directrices expedidos por la Contraloria General de la Republica, la Contraloria Distrital, la
Personeria de Bogota D.C. y la Procuraduria General de la Nacion.

La Entidad debe evaluar el riesgo que se pueda presentar en el proceso de contratacion y que
afecte el cumplimiento de sus metas y objetivos. El riesgo se entiende como todas aquellas
circunstancias que de presentarse durante el desarrollo y ejecucion del contrato, tienen la
potencialidad de alterar su equilibrio econémico. Dada la previsibilidad de las circunstancias,
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se regulan en el marco de las condiciones inicialmente pactadas en los contratos. El riesgo
sera previsible, en la medida que el mismo sea identificable y cuantificable en condiciones
normales. Dentro del riesgo no se encuentran las circunstancias que sean imprevisibles.

De igual manera, se debera verificar lo establecido en el documento CONPES 3714 o el que
se encuentre vigente, expedido por el Departamento Nacional de Planeacibn como
lineamiento para el manejo del riesgo previsible en el marco de la politica de contratacion
publica. En caso de incompatibilidad del documento CONPES 3714 y el Manual para la
Identificacién y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion de Colombia Compra
Eficiente, debera darse prelacion a la metodologia de este Gltimo documento.

En los procesos de seleccion se debera tipificar los riesgos que puedan presentarse en el
desarrollo del contrato, con el fin de estimar cualitativa y cuantitativamente la probabilidad e
impacto y sefialara el objeto contractual que soportarg, total o parcialmente, la ocurrencia de
la circunstancia prevista en caso de presentarse, a fin de preservar las condiciones iniciales
del contrato.

En el documento de estudios previos se incluiran los riesgos relativos a la etapa de ejecucién
y la etapa postcontractual, los cuales deben diligenciarse conforme a la matriz dispuesta para
el efecto por Colombia Compra Eficiente en el referido manual, que se encuentre vigente.

En todo caso, en los estudios previos se dejara constancia de que el o la contratista tendra la
absoluta responsabilidad en la ejecucion de todas las actividades necesarias para la total y
cabal ejecucion del objeto contractual, sin perjuicio del andlisis de riesgo. En consecuencia,
deberd considerar, previo a la suscripciébn del contrato todos los aspectos técnicos,
econdémicos, financieros, y del mercado para evitar la ocurrencia de situaciones y
materializacion de riesgos que afecten la cabal ejecucion del contrato y la permanencia de la
ecuacion contractual durante toda la vigencia del contrato, y en tal evento, seran de su cargo
y responsabilidad, los gastos que esto conlleve.

Nota. En procesos de concesiones, alianzas publico - privadas (APP) y otros procesos
contractuales estratégicos, los estudios previos y los pliegos de condiciones y/o anexo
complementario de un proceso podran adoptar una metodologia diferente a la prevista en el
Manual para la ldentificacion y Cobertura del Riesgo en los Procesos de Contratacion de
Colombia Compra Eficiente. Lo anterior si existe una justificacion técnica que lo sustente.

2.2.4 ANALISIS DE GARANTIAS

Dentro de los estudios previos, debe realizarse el analisis que sustenta la exigencia o no de
las garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o extracontractual,
derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso, asi como la
pertinencia de la division de aquellas, de acuerdo con la reglamentacion sobre el particular.
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Las garantias son instrumentos de cobertura de algunos riesgos comunes en Procesos de
Contratacion. El &rea debera analizar las caracteristicas de cada una de las clases de garantia
previstas en las normas de contratacion, sus diferencias y los aspectos a considerar en los
Procesos de Contratacion sujetos al Decreto 1082 de 2015 y/o normas concordantes,
complementarias y vigentes en la materia.

El objetivo del analisis de riesgos es definir lineamientos y orientar a las Entidades Estatales
en las caracteristicas de cada una de las clases de garantia previstas en las normas de
contratacion, sus diferencias y los aspectos a considerar en los Procesos de Contratacion
sujetos al Decreto 1082 de 2015 y/o normas concordantes, complementarias y vigentes en la
materia.

El area técnica responsable de la contratacion debe realizar el andlisis que sustenta la
exigencia de garantias destinadas a amparar los perjuicios de naturaleza contractual o
extracontractual, derivados del incumplimiento del ofrecimiento o del contrato segun el caso,
asi como la pertinencia de la divisién de aquellas, de acuerdo con la reglamentacién sobre el
particular.

Debe por tanto determinar los riesgos a amparar y la suficiencia de las garantias (porcentajes
de cobertura), con el estudio de las condiciones y naturaleza de los bienes, obras o servicios
a contratar. En todo caso la suficiencia de los amparos no podra ser inferior a la que
determinen las normas vigentes.

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.3.1.1 del Decreto 1082 de 2015, los riesgos que deben
cubrir las garantias en la contratacién asociados al cumpli-miento de las obligaciones surgidas
en favor de las Entidades Estatales con ocasion de:

e La presentacion de las ofertas;

Los contratos y su liquidacion; y

e Los riesgos a los que se encuentran expuestas las Entidades Estatales, derivados de
la responsabilidad extra-contractual que pueda surgir por las actuaciones, hechos u
omisiones de sus contratistas y subcontratistas, deben estar garantizadas en los
términos de la ley, y del mencionado decreto.

A suturno, el articulo 2.2.1.2.3.1.2 del citado Decreto establece las garantias que los oferentes
0 contratistas pueden otorgar para asegurar el cumplimiento de sus obligaciones son:

1. Contrato de seguro contenido en una pdliza.
2. Patrimonio auténomo.
3. Garantia Bancaria.

Sin perjuicio de lo anterior, la responsabilidad extracontractual de la administracion derivada
de las actuaciones, hechos u omisiones de sus contratistas o subcontratistas solamente
puede ser amparada con un contrato de seguro.
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La garantia de cobertura del riesgo es indivisible. Sin embargo, en los contratos con un plazo
mayor a cinco (5) afios las garantias pueden cubrir los riesgos de la Etapa del Contrato o del
periodo contractual, de acuerdo con lo previsto en el contrato.

En consecuencia, la SDM en los estudios previos para la Contratacion debe indicar las
garantias que exige en cada Etapa del Contrato o cada Periodo Contractual, para lo cual
debera analizar si para la futura contratacién se pueden llegar a presentar obligaciones objeto
de amparo en la etapa de ejecucion o posterior a ella, y/o en la liquidacién del contrato o con
posterioridad a su suscripcion, asi como determinar las situaciones y los criterios en los cuales
correspondera a el o la contratista restablecer la suma asegurada mediante la garantia que
fue objeto de afectacién, ya sea en virtud de un proceso sancionatorio o declaratoria de
siniestro, segun corresponda, asi:

1. Para el caso de las Asociaciones Publico Privadas la Entidad Estatal debe exigir una
garantia independiente para cada Etapa del Contrato o cada Periodo Contractual o cada
unidad funcional, cuya vigencia debe ser por lo menos la misma establecida para Etapa del
Contrato o Periodo Contractual respectivo.

2. La Entidad debe calcular el valor asegurado para cada etapa del Contrato, Periodo
Contractual o unidad funcional, tomando el valor de las obligaciones de el o la contratista para
cada una de ellas, segun corresponda, de acuerdo con las reglas de suficiencia de las
garantias establecidas en el presente titulo.

3. Antes del vencimiento de cada etapa del Contrato o cada Periodo Contractual, el o la
contratista esta obligado a ampliar u obtener una nueva garantia que ampare el cumplimiento
de sus obligaciones para la Etapa del Contrato o Periodo Contractual subsiguiente, si no lo
hiciere se aplicaran reglas previstas para restablecimiento de la garantia.

Si el o la garante de una Etapa del Contrato o un Periodo Contractual decide no continuar
garantizando la Etapa del Contrato o Periodo Contractual subsiguiente, debe informar su
decision por escrito a la SDM seis (6) meses antes del vencimiento del plazo de la garantia.
Este aviso no afecta la garantia de la Etapa Contractual o Periodo Contractual en ejecucion.
Si el o la garante no da el aviso con la anticipacion mencionada y el o la contratista no obtiene
una nueva garantia, queda obligado a garantizar la Etapa del Contrato o el Periodo
Contractual subsiguiente.

En todo caso el o la contratista debera mantener vigentes las garantias hasta la liquidacion
del contrato, particularmente lo relacionado con la suficiencia de la garantia de buen manejo
y correcta inversion del anticipo, suficiencia de la garantia de pago anticipado y la suficiencia
de la garantia de cumplimiento.

Para la estimacion y solicitud de las garantias que amparan el proceso, se debera atender lo
dispuesto en la guia elaborada por la Agencia Nacional de Contratacion Publica —Colombia

Compra Eficiente y que se encuentra disponible a travées de la péagina
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(www.colombiacompra.gov.co/manuales). y utilizar el formato establecido para tal fin por la
SDM, gue se encuentre vigente.

En igual sentido se deberé tener en cuenta lo dispuesto en la Circular Conjunta 001 del 20 de
agosto de 2021 de la Superintendencia Financiera y las normas que la complementen,
adicionen o modifiquen, para la estipulacion de las mismas.

Los mecanismos de cobertura del riesgo, pueden consistir en pdliza de seguros expedida por
compafia de seguros legalmente establecida en Colombia; fiducia mercantil en garantia o
garantia bancaria a primer requerimiento.

El monto, vigencia y amparos o coberturas de las garantias se determinaran teniendo en
cuenta el objeto, la naturaleza y las caracteristicas de cada proceso de contratacion y/o
contratos, los riesgos que deban cubrir y las reglas establecidas en las normas vigentes.

La exigencia de garantias no es obligatoria en la contratacion directa y en el proceso de
seleccion de minima cuantia y en la adquisicion en grandes superficies. La justificacion para
exigir o no garantias debe estar en los estudios y documentos previos. Para este tipo de
contratos los Ordenadores del Gasto, a través del comité estructurador, determinaran la
necesidad o no de exigirlas. Esto teniendo en cuenta las condiciones especificas del contrato,
los antecedentes de contrataciones similares, situaciones que seran determinadas y
establecidas en el estudio previo.

De manera general, los amparos cubiertos de mas amplio uso son los siguientes:

Pdliza de seriedad de la oferta.

Cumplimiento del Contrato.

Estabilidad y Calidad de la obra.

Pago de salarios, prestaciones sociales legales e indemnizaciones laborales.
Calidad del servicio.

Calidad y correcto funcionamiento de los bienes.

Responsabilidad Civil Extracontractual.

NoosrwdhE

Sin embargo, existen otro tipo de garantias que pueden ser exigidas de acuerdo con la ley y
a lo establecido en los estudios previos.

Las garantias NO son obligatorias en:

Los contratos de empreéstito.

Los contratos interadministrativos.

Los contratos de seguro.

Los contratos cuyo valor sea inferior al diez por ciento (10%) de la menor cuantia
prevista para cada entidad, caso en el cual se aplicaran las reglas previstas para la
minima cuantia.

PwbnE
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5. Los contratos que se celebren con grandes superficies.
6. Los contratos celebrados por contratacion directa.

La SDM podra abstenerse de exigir garantias para los contratos anteriormente enunciados,
salvo que en el estudio previo correspondiente se establezca la conveniencia de exigir
atendiendo la naturaleza y cuantia del contrato respectivo, asi como a los riesgos identificados
en la matriz de riesgos.

Es necesario la suficiencia de las garantias hasta el momento de la liquidacién del contrato,
ya que es obligacion del contratista de mantenerlas vigentes en el tiempo.

La SDM atendera los lineamientos establecidos en la Guia de Garantia en procesos de
contratacion expedida por Colombia Compra Eficiente como herramientas de orientacion para
la exigencia de las garantias destinadas a amparar los perjuicios derivados de la ejecucion
contractual, que se encuentre vigente.

Se debera dar estricto cumplimiento a la reglamentacion existente, Circular conjunta 001 y
002 de la Agencia nacional de Contratacién Publica y la Superfinanciera, en cuanto a las
validaciones de las mismas por el funcionario que las apruebe en la plataforma transaccional
SECOP Il y dejar como anexo la constancia de la validacién y verificacion de la consulta que
generan las plataformas virtuales de cada aseguradora establecidas en Colombia.

2.2.5 PROCESOS DE CONTRATACION QUE ESTAN COBIJADOS POR UN ACUERDO
COMERCIAL O UN TRATADO DE LIBRE COMERCIO

En el estudio previo se debe indicar si el proceso de contratacién esta cobijado por un Acuerdo
Comercial, en donde se debera observar las obligaciones que en materia de Acuerdos
Internacionales y Tratados de Libre Comercio (TLC) vinculen al Estado Colombiano, para lo
cual estableceran si la respectiva contratacion a realizar se encuentra cobijada por los
mismos. Para el efecto se debera tener en cuenta los lineamientos establecidos por Colombia
Compra Eficiente en el Manual para el manejo de los Acuerdos Comerciales en procesos de
contratacion, que se encuentre vigente.

En el mismo sentido el area duefia de la necesidad deberé validar el informe de los TLC y
acuerdos comerciales publicados por el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 1868 del 2017 y del Decreto 1067 de 2018.

Para la aplicacion de este numeral se puede consultar los dispuesto por la Agencia Nacional
para la Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente, en el Manual vigente para el
manejo de los Acuerdos Comerciales en procesos de contratacion.

2.2.6 OTROS ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN LA ETAPA PRECONTRACTUAL

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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En la etapa de planeacion de cualquier tipo o0 modalidad de seleccién, se debera tener en
cuenta la aplicacién del principio de la anualidad del gasto, en aras de facilitar y garantizar los
recursos a comprometer en la respectiva vigencia fiscal. Ademas de verificar:

= Lainclusion de los lineamientos establecidos en la Guia criterios en Seguridad y Salud
en el Trabajo para la adquisicion de Productos y Servicios (PA02-G03) o la que se
encuentre vigente.

= Laincorporacion de la obligatoriedad de aplicar el Manual de Integridad (PA02-M03) y
el Cédigo de Integridad (PA02-M03-CDO01), que se encuentre vigente.

= Laimplementacion de la Politica de Compras y Contratacion Publica, en concordancia
con los Manuales de MIPG, que se encuentren vigentes.

= Incluir los lineamientos de adquisicion de bienes amigables con el medio ambiente
cuando corresponda.

En los anexos técnicos de la contratacién sujeta a regimenes especiales (convenios de apoyo,
asociacion, interadministrativos y de cooperacién, entre otros) se debera identificar la forma
de desembolso de los recursos aportados por la Entidad al futuro convenio en forma detallada,
clara y especifica en aras de facilitar y garantizar que los recursos comprometidos sean
ejecutados en la respectiva vigencia fiscal, procurando el respeto del principio de anualidad
presupuestal.

Para todos los casos de contratacion directa de prestacién de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion y como politica de prevencion del dafio antijuridico, el area solicitante
debera verificar la veracidad de los documentos que certifiquen la experiencia e idoneidad de
el o la futuro contratista previo a la suscripcion del certificado de idoneidad; para ello cada
area debera establecer los controles pertinentes.

Para el caso de los contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
el certificado de idoneidad debera ser emitido por el Ordenador o la Ordenadora del Gasto,
en el cual certifica que una vez revisada la documentacion aportada por el o la futuro
contratista se puede evidenciar que cumple con el perfil solicitado en los estudios previos,
para lo cual cada dependencia debe establecer el procedimiento de verificacién de estos.

Previa suscripcion de contratos de prestacion de servicios profesionales y/o de apoyo a la
gestion, el o la futuro contratista debera realizar el registro de la informacién de su hoja de
vida en el Sistema SIDEAP (Sistema de Informacion Distrital del Empleo y la Administracion
Publica) del Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital.

Adicionalmente, el &rea duefia de la necesidad, para cada uno de los procesos contractuales
gue adelante debera tener en cuenta si lo contemplado por el Decreto 1860 de 2021, “Por el
cual se modifica y adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 Y 35
de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se dictan otras
disposiciones”. En cuanto a los siguientes aspectos:

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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e Las condiciones y los montos para la adopcién de convocatorias limitadas a Mipyme
en las que, previo a la resolucién de apertura del proceso respectivo, se haya
manifestado el interés de por lo menos dos (2) Mipyme;

e La reglamentacion de mecanismos que fomenten en la ejecucién de los contratos
estatales la provision de bienes y servicios por poblacion en pobreza extrema,
desplazados por la violencia, personas en proceso de reintegracion o reincorporacion
y sujetos de especial proteccién constitucional;

e Los criterios de desempate previstos en el articulo 35 de la Ley 2069 de 2020.

e Los criterios establecidos por el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30,
31, 32,34 Y 35 de la Ley 2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas
y se dictan otras disposiciones" y deméas normas concordantes.

e Los Criterios diferenciales para Mipyme en el sistema de compras publicas. Regulados
por el Articulo 2.2.1.2.4.2.18, del Decreto 1860 de 2021 “Por el cual se modifica y
adiciona el Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional, con el fin reglamentar los articulos 30, 31, 32, 34 Y 35 de la Ley
2069 de 2020, en lo relativo al sistema de compras publicas y se dictan otras
disposiciones" y demas normas concordantes.

e Los criterios diferenciales proferidos por la Alcaldia Mayor de Bogoté D.C.

2.3 MODALIDADES DE SELECCION

El principio de seleccién objetiva se materializa en diversas oportunidades dentro del proceso de
contratacion, entre ellas en la etapa de seleccion en donde la SDM debe escoger la modalidad de
seleccidn, seguir su procedimiento y seleccionar la mejor oferta.

Las modalidades de seleccién, son las siguientes: Licitacion Publica, Seleccion Abreviada,
Concurso de Méritos, Minima Cuantia, modalidades de agregacion de demanda (Acuerdos marco
de precio, bolsa de productos y grandes superficies) y Contratacion Directa. Sin embargo, la
normativa da la posibilidad de adelantar contrataciones bajo un régimen especial, como en el caso
de las contrataciones derivadas del articulo 355 de la Constitucion Politica, reglamentados por el
Decreto 092 de 2017, caso en el cual, deberan observarse sus reglas propias como se indicara
mas adelante.

Para las modalidades de licitacién publica, concurso de mérito, seleccion abreviada de menor
cuantia y subasta inversa, la etapa de seleccion de contratistas inicia con la publicacion del aviso
de convocatoria, del proyecto de pliego de condiciones y finaliza con la audiencia publica, y acto
administrativo que adjudica el proceso, y para la modalidad de minima cuantia con la publicacion
de la invitacion publica, que finaliza con la carta de aceptacion de oferta o con la firmeza del acto
administrativo que determina la declaratoria de desierto del proceso.

La regla general es que la seleccion del contratista se adelante mediante la modalidad de
licitacién publica, de manera que las otras modalidades s6lo podran aplicarse cuando el
objeto, causal o cuantia del proceso lo permita de acuerdo con las previsiones establecidas
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en la Ley 80 de 1993, 1150 de 2007, Decreto 1082 de 2015 y demas normas que lo modifican
0 complementan.

Para escoger la modalidad de seleccion, se debera comparar el objeto del contrato con las
causales de cada modalidad y segun el caso, considerando su cuantia de manera residual.

Cuando sean procedentes dos o0 mas modalidades de escogencia a pesar de aplicar la
anterior metodologia, debera seleccionarse la modalidad que garantice de mejor manera los
principios de transparencia y economia en la contratacion.

Las causales para la escogencia de la modalidad de seleccion, deben ser aplicadas de
manera taxativa y sin lugar a interpretacion extensivas.

La SDM, para la contratacion de bienes, servicios y obras, debera adelantar cualquiera de los
procesos de seleccion contractual, segun lo indique las normas vigentes, el Manual de
Contratacioén, los Manuales y Guias de la Agencia Nacional de Contratacion Puablica —
Colombia Compra Eficiente o los documentos que los modifiquen o sustituyan y sus anexos,
asi como los procedimientos establecidos por la SDM para tal efecto.

2.3.1 LICITACION PUBLICA

La Licitacion Publica es el proceso de seleccién que debe adelantarse por regla general y
residual, cuando no aplica otra modalidad de seleccidn y la cuantia supera la menor cuantia
de la entidad. En esta modalidad se escoge la oferta mas favorable de acuerdo con la
ponderacion de precio y calidad o relacion precio-calidad, apoyo a la industria nacional y
trabajadores con personal en condicion de discapacidad.

Dentro de este procedimiento se desarrollan dos audiencias publicas obligatorias: i) la
audiencia de asignacion, tipificacion y distribucion de riesgos, y aclaracién de pliego de
condiciones a solicitud de los interesados; v, ii) la audiencia de adjudicacion.

Esta modalidad de seleccion se adjudica a través de una audiencia publica dirigida por el
Ordenador o la Ordenadora del Gasto y con el apoyo de la Direccion de Contratacién, de la
cual se levanta un acta, no obstante, se entiende que la notificacion de la decision de
adjudicacion se realiza dentro de la audiencia en los términos del articulo 9 de la Ley 1150 de
2007.

La audiencia de asignacion de riesgos, debera iniciarse presentando y explicando la matriz
de riesgos, luego de lo cual se dara la palabra a las o los interesados para que presenten
observaciones frente a la matriz, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4 de la Ley 1150
de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.1.2 del Decreto 1082 de 2015.

Si alguno de los interesados o interesadas solicita audiencia de aclaracion del pliego de
condiciones, se podra realizar en la misma oportunidad que la audiencia de asignacion de
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riesgos. La audiencia de aclaracién de pliegos de condiciones, iniciara con una explicacion de
los pliegos de condiciones con el fin de garantizar que los asistentes tengan real conocimiento
sobre las condiciones del proceso y se puedan absolver las dudas que frente al mismo se
presenten, para lo cual, la entidad hara una breve exposicion del alcance del proceso y de los
fines perseguidos con el mismo.

Acorde con lo dispuesto en el articulo 2 numeral 1 de la Ley 1150 de 2007, la escogencia del
contratista o la contratista se efectuard por regla general a través de Licitaciéon Publica, con
excepciéon de los casos que se enmarcan en alguna de las causales contempladas en las
demas modalidades de seleccion.

é¢Cuando procede? ¢Qué pondero? Variables

Es| | | v Precio
r ner . . . .
s'areglagenera v Calidad (sélo debe incluirse factores que representen un valor
cuando no proceda otra
dalidad d leccion ( agregado dentro de la oferta)
m i ién (por ., . .
odalidad de seleccion {po v Proteccién a la Industria Nacional

objeto y/o cuantia del Vv Personal en condicidn de discapacidad
proceso)

Conformacion
Dindamica de la Oferta

2.3.1.1 LICITACION PUBLICA CON CONFORMACION DINAMICA DE LA OFERTA

En esta variable de la licitacion publica, el proceso en general se adelanta bajo las mismas
reglas de la licitacion publica. No obstante, se realiza una subasta inversa con el objetivo de
conformar los aspectos técnicos y econémicos de las ofertas dentro de la licitacion.

La subasta inversa, se lleva a cabo con los oferentes habilitados y tiene como objetivo que los
oferentes presenten lances (mejoras a la oferta de forma sucesiva) de manera que una vez
terminada la subasta se conformaran las condiciones finales de la oferta.

Debe sefialarse claramente en los pliegos de condiciones las variables técnicas y econémicas
sobre las cuales se dara la puja, alli mismo debera establecerse un descuento minimo
respecto de la oferta inicial en caso que llegue un Unico habilitado a la subasta.

2.3.2 SELECCION ABREVIADA

Esta modalidad de seleccion se encuentra prevista para aquellos casos en que, por las
caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la contrataciéon o la cuantia o
destinacion del bien, obra o servicio puedan adelantarse procesos simplificados (menor
cuantia, uso de subasta inversa, compras por catalogo, acuerdo marco de precios y bolsa de
productos).

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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Ahora bien, si se cuentan con estas caracteristicas técnicas uniformes, que permitan surtir por
esta modalidad la posible contratacién, habrd que verificar en atencion al Decreto 310 de
2021, si existe Acuerdo Marco de Precios - AMP, que pueda amparar dicha adquisicion, si es

asi, sera de obligatorio uso el AMP para la correspondiente adquisicion.

Casos en los que procede

Factores de
Ponderacion

Variables de la
Modalidad

1. Subasta Inversa
2. Acuerdo Marco de Precios Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes Precio
3. Bolsa de Productos
1. Contratos que no excedan el valor de la menor cuantia y
sean superiores al 10 % de la minima cuantia, cuando no
prevalece otra modalidad. Precioy
2. Contratos de prestacidn de servicios de salud. Calidad; o

En enajenacién
de bienes del
Estado.

Se pondera el
menor precio

, 3. En declaratoria de desierta de una Licitacion Publica. Relacion costo
Menor Cuantia . L, . . -
4. Ejecucién de programas a los que se refiere el literal (h) del beneficio; y
numeral 2 del articulo 2 de la ley 1150 de 2007. Apoyo a la Industria
5. Para la adquisicion de bienes y servicios para la Defensa y Nacional
Seguridad de acuerdo con lo establecido en el Decreto
1082 de 2015.

2.3.2.1 SUBASTA INVERSA

La seleccion abreviada por subasta inversa es uno de los procedimientos establecidos por la
ley para seleccionar contratistas cuando se trata de adquirir bienes y servicios de
caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. La subasta inversa puede ser
efectuada segun lo dispone el articulo 2.2.1.2.1.2.5 del Decreto 1082 de 2015, la cual consiste
en una puja dinamica, que busca la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo
determinado y de conformidad con las reglas establecidas en el mismo decreto y en el pliego
de condiciones.

El Unico criterio de evaluacion de las ofertas sera el precio; para la realizacion de la subasta
electronica o presencial deberan existir minimo 2 proponentes.

En este caso, debera tenerse en cuenta las previsiones contenidas en el articulo 2.2.1.2.1.2.2.
del Decreto 1082 de 2015.

Cuando se realice la subasta inversa con la utilizacion de medios electronicos, se debera
aplicar lo dispuesto en los articulos 2.2.1.2.1.2.5y 2.2.1.2.1.2.6 del Decreto 1082 de 2015, o
de la norma que los complemente, adiciones o modifique.

La Seleccion Abreviada por Subasta inversa puede ser electrénica o presencial.
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En esta modalidad debe tenerse en cuenta que en caso de existir lances que mejoren la
propuesta inicial de precio, la Entidad solicitara al proponente adjudicatario la actualizacion de
su oferta econdmica, la cual hara parte del expediente contractual, en caso de que el evento
de subasta se realice por fuera de la plataforma del SECOP II.

2.3.2.2 ACUERDO MARCO DE PRECIOS

Esta modalidad busca la obtenciéon de precios mas econdmicos, gracias a la economia de
escala que se obtiene producto de compras por volumen, en la medida en que se incrementa
el poder de negociacién del Estado y permite compartir costos y conocimiento de las diferentes
entidades del Estado.

Bajo este procedimiento, la SDM una vez determina su necesidad debe revisar si el bien o
servicio de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacion se encuentra ofrecido a
través de Colombia Compra Eficiente en los acuerdos Marco de Precios que ha celebrado.

Una vez se verifique que la necesidad puede ser satisfecha a través de uno de los acuerdos
Marco, la entidad inicia la operacion secundaria del Acuerdo Marco, es decir generara una
orden de compra. Este procedimiento de expedir la orden de compra sera realizado
directamente por el &rea requirente una vez tenga el aval de la Direccion de Contratacion.

Siempre gue exista un Acuerdo Marco de Precios que satisfaga las condiciones técnicas
debera aplicarse el Articulo 1 del Decreto 310 de 2021 Modificacién del articulo 2.2.1.2.1.2.7.
del Decreto 1082 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional. Modifiquese el articulo 2.2.1.2.1.2.7. de la Subseccién 2, de la Seccioén 1, del
Capitulo 2, del Titulo 1, de la Parte 2, del Libro 2 del Decreto 1082 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional, el cual quedara asi:
ARTICULO 2.2.1.2.1.2.7. Procedencia del Acuerdo Marco de Precios. Las Entidades
Estatales sometidas al Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica, estan
obligadas a adquirir Bienes y Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes de Comun
Utilizacion a través de los Acuerdos Marco de Precios previamente justificados, disefiados,
organizados y celebrados por la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra
Eficiente”

Cuando el bien o servicio de caracteristicas técnicas uniforme y de comun utilizacién no esté
disponible en un Acuerdo Marco de Precios, y la cuantia sea menor al diez por ciento (10%)
del presupuesto, prevalece la modalidad de minima cuantia, sobre los demas procedimientos
de seleccién abreviada como lo son: la subasta inversa o la bolsa de productos; por tratarse
de un procedimiento especial frente al objeto contractual y permitir mayor economia en el
trdmite del proceso de contratacion prima el acuerdo marco de precios.

La contratacion a través del Acuerdo Marco se realizara segun los procedimientos y manuales
establecidos por Colombia Compra Eficiente, correspondientes a la Guia para entender los
Acuerdos Marco de Precios, y el Manual para la Operacion Secundaria de los instrumentos
de Agregacion de Demanda, que se encuentre vigente.
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Para adquisiciones a través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano - TVEC por Acuerdo
Marco de Precios se debe tener en cuenta las disposiciones establecidas en los Manuales,
Guias, Términos e Instructivos de Colombia Compra Eficiente emitidos para el efecto, que se
encuentre vigente.

2.3.2.3 BOLSA DE PRODUCTOS

Es otra de las modalidades a través de la cual las entidades estatales pueden adquirir bienes
de caracteristicas técnicas uniformes y de comun utilizacién. El régimen aplicable para estas
adquisiciones, ademas del Decreto 1082 de 2015, se aplicara el Decreto 2555 de 2010
(adicionado por el Decreto Nacional 4809 de 2011, adicionado por el Decreto Nacional 0848
de 2013) y las normas que lo modifiguen aclaren adicionen o sustituyan y los reglamentos
internos de las bolsas de productos.

Cuando no exista un Acuerdo Marco de Precios para el bien o servicio requerido, se debera
estudiar, comparar e identificar las ventajas de utilizar la bolsa de productos para la
adquisicion respectiva frente a la subasta inversa , para tales bienes o servicios, incluyendo
el andlisis del Proceso de Seleccidon del comisionista, los costos asociados a la seleccién, el
valor de la comisiéon y de las garantias.

Mediante la bolsa de productos, se posibilita el encuentro entre vendedores o vendedoras y
compradores o compradoras en un mercado organizado. Este procedimiento estara regido
principalmente por el reglamento de la Bolsa Mercantil de Colombia BMC.

Para adelantar este proceso la SDM deberd justificar por qué esta compra resultaria mas
adecuada y eficiente que acudir a un acuerdo marco de precios 0 una subasta inversa.
Posterior a determinar la necesidad y la procedibilidad del procedimiento, se celebrara un
contrato con un o una comisionista comprador (intermediario), quién actuara a nombre de la
entidad ante los comisionistas vendedores.

El comisionista o la comisionista seréa elegido de acuerdo con los procedimientos internos de
cada bolsa, procedimiento que debe garantizar estandares de competitividad. A los
comisionistas se les podra exigir requisitos habilitantes adicionales a tener la calidad de
comisionista siempre y cuando sean adecuados y proporcionales.

2.3.2.4 MENOR CUANTIA

La seleccion abreviada por menor cuantia procede en aquellas contrataciones en las que no
procede otra modalidad y cuyo valor se encuentre dentro del limite de la menor cuantia en la
vigencia fiscal respectiva, de acuerdo con lo establecido en el numeral 1.8. “Cuantias”, del
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presente manual, las cuales son establecidas a inicio de cada afio por la Subdireccion
Financiera, en relacién con el monto de la menor cuantia en concordancia con lo sefialado en
el articulo 2° de la Ley 1150 de 2007. De igual forma, es el procedimiento aplicable a las
demds causales de seleccion abreviada, distinta de las de caracteristicas técnicas uniformes
y de comun utilizacién y a la enajenacién de bienes del Estado.

La menor cuantia de la entidad es variable en cada vigencia fiscal, por lo cual se debe verificar
la misma, al momento de determinar la modalidad de seleccién a seguir, de acuerdo con el
acto administrativo que la entidad expida para el efecto en la anualidad respectiva.

éCuando procede? éQué pondero?
o . v Precio
Cuando por las caracteristicas del objeto a ., . .
) . ., v Proteccién a la Industria Nacional
contratar, las circunstancias de la contratacidn _ . .
) o ) v Personal en condicidn de discapacidad
o la cuantia o destinacién del bien, obra o . . . .
o v Calidad (s6lo debe incluirse factores que
servicio puedan adelantarse  procesos
o - T representen un valor agregado dentro de la
simplificados para garantizar la eficiencia de la oferta)
gestion contractual.

2.3.3 ENAJENACION DE BIENES

La SDM podré realizar la enajenacion de los bienes muebles e inmuebles, de los cuales no
haga uso, a través de los procedimientos de seleccion abreviada. Dentro de este
procedimiento deberan aplicarse las normas especiales sobre la materia, dispuestas en el
articulo 2.2.1.2.2.1.1. y s.s. del Decreto 1082 de 2015.

La enajenacion de bienes podra realizarse de manera directa 0 a través de intermediarios,
como promotores o promotoras, banca de inversioén, martillos, comisionistas de bolsa de
bienes y productos, o cualquier intermediario idéneo.

2.3.4 CONCURSO DE MERITOS

Esta modalidad de seleccion esta prevista para la contratacion de servicios de consultoria y
proyectos de arquitectura (Para el caso de proyectos de arquitectura se debera atender a lo
establecido en los articulos 2.2.1.2.1.3.8 al 2.2.1.2.1.3.25 del Decreto 1082 de 2015).

Debera atender a lo estipulado en el numeral 3 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007 y articulo
2.2.1.2.1.3.1 del Decreto 1082 de 2015.

¢CUANDO PROCEDE? ¢{QUE PONDERO?
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1. Experiencia de el o la proponente

La contratacion de servicios de Consultoria, | 2. Experiencia del equipo de trabajo.

entendidos de manera taxativa la definicion | 3. Formacién académica y las publicaciones técnicas y
adoptada en el numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 cientificas del equipo de trabajo

de 1993. 4. Proteccidn a la Industria Nacional

5. Personal en Condicién de Discapacidad

En esta modalidad se debe indicar la forma como se calificara y evaluara en el pliego de
condiciones y/o anexo complementario, entre otros, la experiencia del interesado y su equipo
de trabajo, asi como la formacién académica y demas aspectos estipulados en el Decreto
1082 de 2015.

A través del concurso de méritos la entidad debera contratar servicios de consultoria, con
alguno de los siguientes objetos: estudios necesarios para la ejecucién de proyectos de
inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos
especificos, asesorias técnicas de coordinacién, control y supervision. Asimismo, los que
tienen por objeto la interventoria, asesoria, gerencia de obra o de proyectos, direccion,
programacion y la ejecucién de disefios, planos, anteproyectos y proyectos.

Las propuestas se deberan presentar a través de la plataforma del SECOP, conforme a los
lineamientos dispuestos por Colombia Compra Eficiente en la Guia para presentar ofertas en
el SECORP Il, que se encuentre vigente.

2.3.4.1 CONCURSO DE MERITOS CON PRECALIFICACION

Cuando se adelante un concurso de méritos con precalificacion, deberéa tenerse en cuenta las
disposiciones contenidas en el articulo 2.2.1.2.1.3.3 del Decreto 1082 de 2015.

Cuando lo considere pertinente de acuerdo con la complejidad de la consultoria, la SDM
puede hacer una pre-calificacién de los proponentes. Esta modalidad de concurso es un
procedimiento adicional al concurso abierto donde se preseleccionan interesados que
cumplen con los requisitos establecidos por la entidad para participar y sobre los cuales, se
obtiene una lista de participantes para la continuidad del concurso.

De manera inicial se realizard un aviso de convocatoria para los interesados, en el cual debera
sefialarse que el proceso se adelantara con precalificacion. Una vez recibidas las
manifestaciones de interés y los documentos de acreditacion, se realizara una evaluacién de
precalificacion de la cual se publicara un informe en el SECOP.

2.3.5 CONTRATACION DIRECTA

Esta modalidad de seleccion no requiere de la pluralidad de ofertas, sin embargo, si implica
la observancia del principio de seleccion objetiva, en el sentido que la Entidad debera escoger
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a el o la contratista en virtud de la experiencia e idoneidad que éste tenga para la ejecucion
del contrato.

Esta modalidad solo ser& procedente para las causales taxativamente establecidas en la ley,
de manera que no se admite interpretaciones extensivas a las mismas.

¢CUANDO PROCEDE? FACTOR DE ESCOGENCIA

VVYY

vV VvV

Urgencia Manifiesta

Contratos de empréstito

Convenios o contratos interadministrativos

Contratos para el desarrollo de actividades de ciencia vy
tecnologia

Cuando no existe pluralidad de oferentes en el mercado
Prestacion de Servicios Profesionales, de apoyo a la Gestidn o
Ejecucion de trabajos artisticos encomendados a personas
naturales

Adquisicidon de inmuebles

Arrendamiento de inmuebles

Idoneidad

Es decir que el o la contratista tenga la capacidad de
ejecutar exitosamente el contrato, incluyendo
capacidad logistica y operativa, entre otras

Experiencia

Segun la causal entre otras especiales, como avaltio en
inmuebles, o exclusividad en proveedor o proveedora
Unico entre otros indicados en la ley.

Para llevar a cabo el procedimiento de contratacion directa, no se elabora pliegos de
condiciones y/o anexo complementario, sin embargo, si requiere estudios previos y se debe
expedir un acto administrativo que justifique la contratacién, el cual debera contener las
razones de hecho y de derecho que fundamenta la misma. Dicho acto administrativo no es
necesario en materia de contratacion de empréstitos. En la urgencia manifiesta, el acto de
declaratoria hara las veces de acto administrativo de justificacion.

Para los contratos de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestién no se
requiere de acto administrativo de justificacion, salvo que se trate de personas juridicas, sin
embargo, en los estudios previos debe plasmarse la descripcion de la necesidad que es donde
se justifica el requerimiento.

La Direccién de Contratacion realizara la revision de los documentos que acompafan la
solicitud de contratacion en los términos establecidos en sus procedimientos.

Las resoluciones que justifican las contrataciones directas deben ser remitidas por el area
interesada a la Direccion de Contratacion debidamente numeradas, fechadas y suscritas por
el Ordenador u Ordenadora del Gasto de donde surja la respectiva necesidad. Previo a dicha
remision, los ordenadores del gasto podran acordar con la Direcciébn de Contratacion, la
revision previa de dichas resoluciones, antes de ser suscritas y numeradas.

2.3.5.1 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE APOYO
A LA GESTION CON PERSONAS NATURALES

En atencion a lo establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, para la
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion la SDM podra contratar
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directamente con la persona natural que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato
y que haya demostrado la idoneidad o experiencia requerida y relacionada con el area de que
se trate, sin que sea necesario que haya obtenido previamente varias ofertas, cuya constancia
guedara establecida en el certificado de idoneidad suscrito por el Ordenador u Ordenadora
del Gasto.

Los servicios profesionales corresponden a aquellos de naturaleza intelectual diferentes a los
de consultoria que se derivan del cumplimiento de las funciones de la entidad. Para la
prestacion de servicios profesionales, se debe acreditar que el o la proponente ha realizado
estudios de educacién superior, de acuerdo con los programas de educacién formal
acreditados por el Ministerio de Educacion, ademas de la experiencia requerida para la
ejecucion del contrato.

Las areas generadoras de la necesidad deben evaluar los perfiles con los que cuenta, para
establecer sus necesidades y en consecuencia determinar los contratos que deben realizarse,
de conformidad con lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones.

Todas las dependencias, sin excepcién, deberan dar aplicacion a la Directiva 001 de 2020
(Talento no palanca), por lo cual, deberan solicitar a la Direccibn de Talento Humano la
consulta de los perfiles requeridos en el Banco de Hojas de Vida de Bogoté, D.C. en la pagina
web www.talentonopalanca.gov.co, administrado por el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital (DASCD), con el fin de consultar los curriculos de quienes desean
vincularse a la entidad. Se debera escoger un nimero razonable de candidatos que garantice
tanto la pluralidad de perfiles como los principios de economia, celeridad y eficiencia que guian
la gestion contractual y la funcién publica.

Para el tramite de seleccion, se acoge lo dispuesto en el numeral 4 literales b), c) y d) de la
Directiva 001 de 2020.

Si al realizar la consulta de perfiles iguales o similares en el Banco de Hojas de Vida de
Bogota, D.C. se encuentra que ningun candidato o candidata se adecua a la necesidad
contractual, el area encargada del proceso contractual procedera a efectuar la contratacion
conforme a la normativa vigente.

2.3.5.2 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y APOYO A
LA GESTION CON PERSONAS JURIDICAS

Debera tenerse en cuenta lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.
De conformidad con lo descrito en el articulo mencionado “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.”
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2.3.6 URGENCIA MANIFIESTA

De acuerdo con el articulo 2.2.1.2.1.4.2 del Decreto 1082 de 2015, el acto administrativo que
declare la urgencia manifiesta hard las veces del acto administrativo de justificacion de la
contratacion, y en este caso la SDM no esta obligada a elaborar estudios y documentos
previos.

Lo anterior en concordancia con el articulo 42° de la Ley 80 de 1993, el cual indica que se
podra recurrir a esta modalidad de contratacion si se acredita la existencia de uno de los
siguientes presupuestos:

v Cuando la continuidad del servicio exija el suministro de bienes, o la prestacion de
servicios, o la ejecucién de obras en el inmediato futuro.

v Cuando se presenten situaciones relacionadas con los estados de excepcion.

v Cuando se trate de conjurar situaciones excepcionales relacionadas con hechos de
calamidad o constitutivos de fuerza mayor o desastre que demanden actuaciones
inmediatas y,

v En general, cuando se trate de situaciones similares que imposibiliten acudir a los
procedimientos de seleccion o concurso publicos.

Para la contratacion por urgencia manifiesta el area solicitante y los funcionarios y contratistas
gue intervengan en su planeacion contractual deberan observar y acatar con estricta atenciéon
y cuidado lo establecido en:

i) La Circular Conjunta 014 del 1° de junio de 2011 de la Contraloria General de la
Republica, Auditoria General de la Republica y de la Procuraduria General de la
Nacion.

ii) La Directiva No. 001 del 25 de marzo de 2020 de la Secretaria General Alcaldia
Mayor de Bogota.

iii) La Circular 06 del 19 de marzo de 2020 de la Contraloria General de la Republica
Y,

iv) La Directiva No. 16 del 22 de abril de 2020 expedida por la Procuraduria General
de la Nacion.

Control previo: Las areas solicitantes, los funcionarios y contratistas encargados de la
contratacion deberéan verificar que no se requiera de ningun control previo antes de la
celebracion y publicacién del contrato.

Control obligatorio: De acuerdo con el articulo 43 del control de la contratacion de urgencia
de la Ley 80 de 1993, después de celebrados los contratos originados en la urgencia
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manifiesta, éstos y el acto administrativo que la declar6, junto con el expediente contentivo de
los antecedentes administrativos, de la actuacion y de las pruebas de los hechos, se enviara
a el funcionario o funcionaria u organismo que ejerza el control fiscal en la respectiva entidad.

En atencion a lo anteriormente dispuesto, toda la documentacion que sirva de sustento para
la estructuracion de la contratacién de urgencia manifiesta debera ser publicada en la pagina
SECORP II.

Es importante informar que cualquier solicitud que no cumpla estrictamente con los requisitos

aqui establecidos sera devuelta al area mediante memorando sin admitirse ningun tipo de
ajuste de manera informal.

2.3.7 CONVENIOS Y CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Esta modalidad de contratacidn se encuentra establecida en el articulo 2.2.1.2.1.4.4 del
Decreto 1082 de 2015.

Contrato Interadministrativo

Convenio Interadministrativo

Aplica la Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007.
Contraposicion de intereses

Prestaciones reciprocas

Hay utilidades para el o la contratista-Entidad publica

Aplica el Articulo 95 Ley 489 de 1998.
Objetivos comunes

Hay distribucién de actividades

Ninguna de las partes recibe remuneracion
No existe equilibrio contractual

Existe equilibrio contractual

Proceden aportes en dinero o en especie.

2.3.7.1 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

Un convenio interadministrativo es un acuerdo de voluntades celebrado por las entidades
publicas, con personas de derecho publico o privado, que tienen por objeto el cumplimiento
de sus obligaciones constitucionales, legales y reglamentarias, para el logro de objetivos
comunes.

Los convenios pueden no tener un contenido patrimonial, en términos generales y en ellos no
se persigue una contraprestacion. Con ellos se busca primordialmente cumplir con objetivos
de caracter comun, ya sean estos sociales, culturales o de colaboracién estratégica.

En ellos se determina con precision su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes en
dinero o especie, coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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2.3.7.2 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

Son contratos interadministrativos todos aquellos en los que dos o mas entidades
estatales celebran un acuerdo de voluntades, en la que una recibe una contraprestacion por
el cumplimiento y prestacion de unos servicios por parte de la otra. Es un negocio juridico
generador de obligaciones al cual acuden las partes con diversidad de intereses.

En esta modalidad de contratacion se pueden identificar claramente los contratantes y los
contratistas.

Es viable y acorde con la normatividad vigente pactar la clausula de multas y la penal
pecuniaria toda vez que como se explico en este negocio juridico existen contraprestaciones.
Para el efecto, las entidades que participen en el negocio juridico, podran determinar la
necesidad de pactarlas.

De conformidad con el paragrafo del articulo 14 de la Ley 80 de 1993, en esta clase de
contratos se prescindira de la utilizacion de la clausula excepcional de caducidad.

2.3.8 CUANDO NO EXISTA PLURALIDAD DE OFERENTES

De conformidad con lo establecido en el articulo del Decreto 1082 de 2015, “Se considera que
no existe pluralidad de oferentes cuando 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. Estas circunstancias deben
constar en el estudio previo que soporta la contratacion”.

2.3.8.1 ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLES

Cuando un particular concede el uso y goce de un bien inmueble a la entidad publica y en
contraprestacion ésta debe pagar un canon, debera tenerse en cuenta lo consagrado en el
articulo 2.2.1.2.1.4.11 del Decreto 1082 de 2015, el cual sefiala las siguientes reglas:

Verificar las condiciones del mercado inmobiliario en la ciudad en la que la Entidad Estatal
requiere el inmueble.

Analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades
identificadas y las opciones de arrendamiento, andlisis que deber& tener en cuenta los
principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica.

Cuando la entidad toma en arriendo un inmueble:

Luego de realizar el avalto correspondiente y de validar las condiciones del mercado en el
estudio previo, la entidad podr& contratar directamente con el propietario del mismo, para lo
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cual debera verificar la titularidad y los gravAmenes que pueda tener el bien a través del
certificado de Tradicién y libertad.

Cuando la SDM toma un inmueble en arrendamiento, el particular u otra entidad publica, le
concede el uso y goce del bien y en contraprestacion se debera pagar un canon. Para esto,
la SDM debera verificar las condiciones del mercado inmobiliario, analizar y comparar las
condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las necesidades identificadas y las
opciones de arrendamiento.

La SDM tendra en cuenta el documento tipo de contrato de arrendamiento de inmuebles
publicado por Colombia Compra Eficiente, el cual debe adaptarse a las condiciones
particulares del proceso de contratacion y a los formatos internos de la entidad.

El Contrato no podré tener clausula de renovacion automética.

Cuando la entidad da en arriendo un bien inmueble de su propiedad:

La SDM podra dar en arriendo bienes inmuebles fiscales de su propiedad, para lo cual debera
verificar las condiciones del mercado inmobiliario, analizar y comparar las condiciones de
bienes inmuebles de similar naturaleza al de la entidad, y las opciones de arrendamiento en
el mercado para fijar el canon de arrendamiento, el cual deberé ajustarse a precios acordes y
proporcionales en relacion con el valor del inmueble, en condiciones de igualdad y
garantizando una escogencia objetiva.

2.3.8.2 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES
Debera atenderse las siguientes reglas:

La SDM deberd avaluar con una institucién especializada el bien o los bienes inmuebles
identificados que satisfagan las necesidades que tiene la Entidad Estatal.

Asi mismo, analizar y comparar las condiciones de los bienes inmuebles que satisfacen las
necesidades identificadas y las opciones de adquisicidn. Este analisis debera tener en cuenta
los principios y objetivos del sistema de compra y contratacion publica, asi como las directrices
establecidas por la Alcaldia Mayor al respecto.

Debera tenerse en cuenta el articulo 2.2.1.2.1.4.10 del Decreto 1082 de 2015.

2.3.8.3 CONTRATACION PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CIENTIFICAS Y
TECNOLOGICAS

Tal como lo establece el articulo 2.2.1.2.1.4.7 del Decreto 1082 de 2015, “La contratacion
directa para el desarrollo de actividades cientificas y tecnolégicas debe tener en cuenta la
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definiciébn contenida en el Decreto-Ley 591 de 1991 y las demas normas que lo modifiquen,
aclaren, adicionen o sustituyan.”

2.3.9 CONTRATACION INFERIOR AL 10% DE LA MENOR CUANTIA (MINIMA CUANTIA)

Este procedimiento aplica a las adquisiciones de bienes, servicios, consultorias y obras cuyo
valor no exceda del diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la entidad contratante,
independientemente de su objeto. Sus reglas se determinan en el articulo 94 de la Ley 1474
de 2011 y en los articulos 2.2.1.2.1.5.1 y siguientes del Decreto 1082 de 2015, el Decreto
1860 de 2021 o la norma que lo modifique, reglamente, adicione o complemente.

La SDM debe elaborar unos estudios previos que deben contener, como minimo, lo siguiente:

1. La descripcién de la necesidad que pretende satisfacer con la contratacion.

2. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador
de Bienes y Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel.

3. Las condiciones técnicas exigidas.

4. El valor estimado del contrato y su justificacion.

5. El plazo de ejecucion del contrato.

6. El certificado de disponibilidad presupuestal que respalda la contratacion.

Las siguientes reglas son aplicables a la contratacion cuyo valor no excede del diez por ciento
(10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal, independientemente de su objeto:

1. La SDM debe sefalar en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia la
siguiente informacion:

1.1. La descripcion del objeto a contratar identificado con el cuarto nivel del Clasificador de
Bienes y Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel.

1.2. Las condiciones técnicas exigidas.

1.3. El valor estimado del contrato y su justificacion, y

1.4. La forma como los interesados deben acreditar su capacidad juridica y la experiencia
minima, si se exige esta Ultima, el cumplimiento de las condiciones técnicas exigidas,
incluyendo las obligaciones de las partes del futuro contrato.

2. La SDM podra exigir una capacidad financiera minima cuando no hace el pago contra
entrega a satisfaccion de los bienes, obras o servicios. Si la Entidad Estatal exige capacidad
financiera debe indicar como hard la verificacion correspondiente en la invitacion.

3. La invitaciébn se publicara por un término no inferior a un (1) dia habil para que los
interesados se informen de su contenido y formulen observaciones o comentarios, los cuales
seran contestados por la Entidad Estatal antes del inicio del plazo para presentar ofertas.
Dentro del mismo término para formular observaciones se podran presentar las solicitudes
para limitar la convocatoria a Mipyme colombianas.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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4. La SDM incluird un cronograma en la invitacion que debera tener en cuenta los términos
minimos establecidos en este numeral. Ademas de lo anterior, en el cronograma se
establecera:

i) El término dentro del cual la SDM respondera las observaciones de que trata el numeral
anterior.

i) El término hasta el cual podra expedir adendas para modificar la invitacion, el cual, en todo
caso, tendra como limite un dia habil antes a la fecha y hora prevista para la presentacion de
ofertas de que trata el dltimo plazo del numeral 3°, sin perjuicio que con posterioridad a este
momento pueda expedir adendas para modificar el cronograma del proceso; en todo caso, las
adendas se publicaran en el horario establecido en el articulo 2.2.1.1.2.2.1. del Decreto 1082
de 2015.

iif) El momento en que publicara un aviso en el SECOP precisando si el proceso efectivamente
se limité a Mipyme o si podra participar cualquier otra persona interesada.

iv) Finalmente, se dispondra un término adicional dentro del cual los proponentes podran
presentar sus ofertas, que sera de minimo un (1) dia habil luego de publicado el aviso en que
se informe si el proceso se limita o no a Mipyme.

5. La SDM debe revisar las ofertas econdmicas y verificar que la de menor precio cumple con
las condiciones de la invitacion. Si esta no cumple, la Entidad Estatal debe verificar el
cumplimento de los requisitos de la invitacion de la oferta con el segundo mejor precio, y asi
sucesivamente. Lo anterior sin perjuicio de la oportunidad que se debera otorgar para
subsanar las ofertas, en los términos del articulo 5 de la Ley 1150 de 2007, para lo cual
estableceran un término preclusivo en la invitacién para recibir los documentos subsanables,
frente a cada uno de los requerimientos. En caso de que no se establezca este término, los
proponentes podran subsanar sus ofertas hasta antes de que finalice el traslado del informe
de evaluacion.

6. La SDM debe publicar el informe de evaluacién durante minimo un (1) dia habil, para que
durante este término los oferentes presenten las observaciones que deberan ser respondidas
por la Entidad Estatal antes de realizar la aceptaciéon de la oferta seleccionada.

7. La SDM debe aceptar la oferta de menor precio, siempre que cumpla con las condiciones
establecidas en la invitacion a participar en procesos de minima cuantia. En la aceptacion de
la oferta, la SDM debe informar a la persona contratista el nombre de la o el supervisor o la o
el interventor del contrato.

8. En caso de empate, la Entidad Estatal aplicara los criterios de que trata el articulo 35 de la
Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17. del
Decreto 1860 de 2021 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

9. La oferta y su aceptacion constituyen el contrato estatal.
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De conformidad con el paragrafo 1 del articulo 30 y el articulo 34 de la Ley 2069 de 2020, en
estos procedimientos de seleccion para Mipyme se aplicara lo prescrito en los articulos
2212422 a2.2.1.2.4.2.4 del Decreto 1860 de 2021. No obstante, de conformidad con el
numeral 3 descrito anteriormente, las solicitudes para limitar el proceso a Mipyme se recibiran
durante el término previsto en dicho numeral. Ademas, en el aviso de que trata el numeral 4
relacionado en precedencia se indicara si en el proceso aplican las limitaciones territoriales
de que trata el articulo 2.2.1.2.4.2.3 ibidem o si podra participar cualquier Mipyme nacional.

Esta modalidad de seleccion comprende una fase de invitacion para presentar ofertas, la
evaluacion juridica, de experiencia minima del proponente y financieras (si fueran exigidas de
conformidad con lo dispuesto en el numeral 2 del Articulo 2.2.1.2.1.5.2. del Decreto 1082 de
2015).

Se debe verificar que la propuesta de menor precio, cumpla con las condiciones de la
invitacion. Si ésta no cumple con las condiciones de la invitacién, se debe verificar el
cumplimento de los requisitos de la propuesta con el segundo mejor precio, y asi
sucesivamente.

En esta modalidad se adjudica y suscribe el contrato con la sola aceptacion de la oferta, sin
embargo y para efecto de tener el contrato electronico, éste deberd estructurarse de igual
manera mediante la plataforma del SECOP II.

Adicionalmente, se aplicaran en este proceso las siguientes reglas especiales:

e En principio no se verifica la capacidad financiera, pero si la SDM decide exigir la
misma cuando el pago no esté condicionado a la entrega de bienes y servicios, se
debe indicar en la invitacion a presentar oferta como se hara la verificacion
correspondiente y el documento idéneo para acreditar y la forma de acreditacién. En
caso de empate debera sujetarse a las causales expresadas en el Decreto 1860 de
2021 y demas normas que le modifiquen.

e Laofertay la aceptacion constituyen el contrato, por lo cual, una vez aceptada la oferta
se procedera a aplicar el procedimiento de legalizacion y en la aceptacion de la oferta
se debe informar a las personas contratistas el nombre de la o el supervisor del
contrato.

2.3.10 ADQUISICION EN GRANDES SUPERFICIES

La contratacion a través de la modalidad de minima cuantia también puede ser adelantada a
través de la Tienda Virtual del Estado Colombiano -TVEC (de Colombia Compra Eficiente)-,
mediante el procedimiento de adquisicién de Bienes y Servicios en Grandes Superficies.
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De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.5.3 del Decreto 1082 de 2015, estas son las reglas
para la adquisicion de bienes en grandes superficies:

Una vez se haya identificado la necesidad, la SDM debera atender las condiciones que se
establezcan en el documento denominado Términos y Condiciones de Uso de la Tienda Virtual
del Estado Colombiano, dispuesto por Colombia Compra Eficiente, para la adquisicion en
Grandes Superficies, asi como en los Manuales, Guias e Instructivos de Colombia Compra
Eficiente, que se encuentren vigentes.

Identificados los productos y el proveedor, la SDM debe ingresar la cantidad de bienes que
desea adquirir y agregar los productos al carrito de compras, tal como lo describen los
procedimientos de la Tienda Virtual.

En caso de empate debera escogerse la cotizacién que se presentd primero en el tiempo.

Por otro lado, se tiene que, en concordancia con lo reglado en el Decreto 1860 de 2021, la
SDM debe aplicar las siguientes reglas cuando decidan adquirir bienes hasta por el monto de
su minima cuantia en establecimientos que correspondan a la definicion de "gran almacén”
sefalada por la Superintendencia de Industria y Comercio:

1. Lainvitacién debe estar dirigida a los grandes almacenes. Esta invitacion debera publicarse
en el SECOP y en la pagina web de la entidad, y contendra como minimo:

a) la descripcién técnica, detallada y completa del bien, identificado con el cuarto nivel del
Clasificador de Bienes y Servicios, de ser posible, o de lo contrario con el tercer nivel;

b) la forma de pago;

c) el lugar de entrega,;

d) el plazo para la entrega de la cotizacién que debe ser de minimo un (1) dia habil;

e) la formay el lugar de presentacion de la cotizacion, y

f) la disponibilidad presupuestal.

2. La SDM debe evaluar las cotizaciones presentadas y seleccionar a quien, con las
condiciones requeridas, ofrezca el menor precio del mercado y aceptar la mejor oferta.

3. En caso de empate, la SDM aplicara los criterios de desempate de que trata el articulo 35
de la Ley 2069 de 2020, conforme a los medios de acreditacion del articulo 2.2.1.2.4.2.17 del
Decreto 1860 de 2021 o las normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

4. La oferta 'y su aceptacion constituyen el contrato estatal.

2.3.11 OTROS TIPOS DE SELECCION
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2.3.11.1 ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS

Las Asociaciones Publico-Privadas son un instrumento de vinculacion de capital privado para
la provisidn de bienes publicos y de sus servicios relacionados, mediante un contrato entre
una entidad estatal y una persona natural o juridica de derecho privado (inversionistas), que
involucra la retencién y transferencia de riesgos entre las partes y mecanismos de pago,
relacionados con la disponibilidad y el nivel de servicio de la infraestructura y/o servicio.

En este contexto, los contratos en los cuales se encargue a un inversionista privado el disefio
y construccion de una infraestructura y sus servicios asociados, o0 su construccion, reparacion,
mejoramiento o equipamiento, actividades todas estas que deberan involucrar la operacion y
mantenimiento de dicha infraestructura deberan realizarse bajo las particularidades la Ley
1508 de 2012. La seleccién de las personas contratistas bajo esta modalidad se puede
efectuar bajo las siguientes modalidades:

v Asociacion Publico-Privada de iniciativa publica.
v Asociacion Publico-Privada de iniciativa privada.

Deberan observarse los lineamientos dados al respecto por el Departamento Nacional de
Planeacion, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en lo que corresponda, y por la
Alcaldia Mayor de Bogoté para el Distrito Capital.

Asociacion Publico-Privada de iniciativa publica:

Esta modalidad de Asociacién Publico-Privada, inicia con la determinacion de la necesidad de
realizar un proyecto con vinculacién de capital privado, bajo la iniciativa de la misma entidad.

Las y los encargados de la estructuracion realizarén la elaboracién y consolidacion de los
estudios y documentos necesarios para la estructuracidon técnica, financiera y legal del
Proyecto. Para el mismo debera adelantarse los procedimientos establecidos en la Ley 1508
de 2012 o en la norma que la adicione, modifique o sustituya, para determinar la viabilidad del
proyecto y las autorizaciones pertinentes.

Posterior a ello se dard apertura a la Licitaciébn Publica para la seleccién de la persona
contratista encargada de la ejecucion del proyecto de Asociacion Publico-Privada de Iniciativa
Publica, la cual se podra efectuar bajo el sistema abierto o de Precalificacion previsto en el
articulo 10 de la Ley 1508 de 2012 y en el articulo 2.2.2.1.4.5.del Decreto 1082 de 2015.

Esta modalidad de seleccion bajo este procedimiento se adelantara de conformidad con las
reglas sefialadas en la Ley 1508 de 2012 y sus decretos reglamentarios, y en lo no regulado
en ellos por lo dispuesto en el Estatuto General de la Contratacion Estatal y demés normas
vigentes y concordantes con la materia.

Asociacion Pablico-Privada de iniciativa privada:
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Se tratan de proyectos estructurados por particulares para la provision de infraestructura
publica o para la prestacion de sus servicios asociados, por su propia cuenta y riesgo,
asumiendo la totalidad de los costos de la estructuracion, los cuales son sometidos a
consideracion de la SDM de forma confidencial y bajo reserva. Se rigen también por las
previsiones de la Ley 1508 de 2012 y sus decretos reglamentarios.

2.3.12 OTROS CONVENIOS

La SDM puede asociarse con personas juridicas particulares, mediante la celebracién de
convenios de asociacion o la creacién de personas juridicas, para el desarrollo conjunto de
actividades, en relacion con los cometidos y funciones que les asignan a aquéllas la ley, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 96 de la Ley 489 de 1998.

En ellos se determina con precisién su objeto, término, obligaciones de las partes, aportes,
coordinacion y todos aquellos aspectos que se consideren pertinentes.

Cuando, en virtud de lo dispuesto en dicho articulo 96, surjan personas juridicas sin &nimo de
lucro, éstas se sujetan a las disposiciones previstas en el Cédigo Civil para las asociaciones
civiles de utilidad coman.

Adicionalmente, podré celebrar los convenios previstos en el articulo 355 de la Constitucion
Politica.

Para la celebracion de contratos con entidades privadas sin animo de lucro y de reconocida
idoneidad se aplican las reglas previstas en el Decreto 092 de 2017 y las normas que lo
modifiquen o sustituyan.

Para la realizacion de convenios de asociacion, en desarrollo del articulo 355 de la
Constitucién Politica, se debera cumplir los siguientes requisitos que seran incluidos en el
estudio previo:

- Analizar las ventajas o beneficios institucionales o colectivos derivados de la aplicacién
de esta modalidad, frente a los que se obtendrian con una convocatoria publica.

- Estudiar los riesgos derivados de la ejecucion del convenio, su estimacion y
distribucion, asi como las medidas para mitigar su impacto o prevenir su ocurrencia.

- Analizar la necesidad de contar con una garantia, los amparos, vigencia y cuantia de
éstos, fijados en los términos de la normativa vigente.

Analisis de sector, para establecer razonable y objetivamente el valor del futuro contrato,
exhibiendo todas las variables que lo afectan y que permiten verificar que dicho valor se
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encuentra dentro de los rangos del mercado, es decir, resulta apropiado en el mercado
existente para el bien y servicio.

Se debera corroborar la experiencia y dejar evidencia de la idoneidad de la(s) otra(s) parte(s)
del convenio, bien sea un particular u otra entidad publica, para dar cumplimiento satisfactorio
al objeto del convenio. Esta idoneidad se concreta en la capacidad juridica, técnica, de
experiencia certificada con resultados satisfactorios y financiera, verificada por la persona
estructuradora del estudio previo, frente al alcance juridico, técnico y econémico de las
obligaciones que se pactaran. Deberéa presentarse el escrito de justificacién de la idoneidad y
experiencia, en documento firmado por la o el Ordenador del gasto.

También podra celebrar convenios en el marco del articulo 111 de la Ley 489 de 1998. La
convocatoria publica exigida por la norma podra corresponder a una Licitacion Puablica, en los
términos de la Ley 80 de 1993. Podréan celebrarse negocios juridicos complejos que contengan
obligaciones relativas a estos convenios, siempre que (i) estén precedidos de un proceso de
convocatoria publica y (ii) del acto administrativo previsto en el articulo 111 de la Ley 489 de
1998. En todo caso, en lo relativo a estas obligaciones, debera tenerse en cuenta el plazo de
cinco (5) afios establecido en la Ley 489 de 1998.

2.3.12.1 DE LOS CONTRATOS O CONVENIOS CON ORGANISMOS INTERNACIONALES

Para la celebracién de contratos o convenios de cooperacion internacional se deberd aplicar
el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007, el articulo 2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082 de 2015y las
demas normas que los modifiquen o sustituyan.

2.4 ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN LOS PROCESOS DE SELECCION

El procedimiento para llevar a cabo cada proceso de seleccion se define segun el tipo de
proceso de que se trate (licitacion, concurso de meéritos, seleccién abreviada o minima
cuantia) los cuales se encuentran reglados por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el
Decreto 1082 de 2015, Decreto 1860 de 2021 y demas normas vigentes y concordantes en la
materia; sin embargo, es necesario mencionar aspectos claves que se pueden presentar en
el desarrollo de dichos procedimientos tales como:

2.4.1 SUBSANABILIDAD Y ACLARACION DE OFERTAS

En aplicacién del principio de seleccion objetiva y primacia de lo sustancial sobre lo formal, la
SDM no podra rechazar una propuesta por la ausencia de requisitos o la falta de documentos
gue los verifiguen o que soporten el contenido de la oferta y que no constituyan factores de
escogencia, de acuerdo con lo establecido en el Pliego de Condiciones o en la invitacion a
presentar oferta.
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La subsanabilidad es la posibilidad que tienen las y los proponentes de corregir aquellos
requisitos y documentos contenidos dentro de su propuesta, que requieren ser remediados.

Solo seran subsanables aquellos requisitos o documentos que no otorgan puntaje a las y los
proponentes, es decir aquellos que no sean necesarios para la comparacion de entre ellos,
también los contenidos como causales de desempate.

Por lo tanto, para efectos de subsanabilidad, la SDM debe tener en cuenta lo siguiente?:
En todos los procesos de seleccién debe prevalecer lo sustancial sobre lo formal.
Se debe permitir subsanar a todos los proponentes por igual.

La posibilidad de aclarar y corregir la oferta no es un derecho que tiene la SDM, sino un
derecho que tienen las y los proponentes, por tanto, si en la etapa de evaluacién no se otorgd
tal posibilidad y antes de la adjudicacion se advierte tal situacién, la entidad debe otorgar dicho
derecho al proponente afectado.

Una vez realizada la evaluacion de los requisitos no ponderables, la entidad otorgara la
posibilidad de corregir la ausencia de documentos o la falta de acreditacion o cumplimiento
del requisito, por lo que este aspecto sera susceptible de correccion, reemplazo o aportaciéon
a la oferta hasta el término de traslado del informe de evaluacién. Este término sera perentorio
y preclusivo, salvo en el proceso de subasta, en el cual se permitird subsanar requisitos no
ponderables hasta la fecha limite para subsanar anterior al evento de subasta.

La ausencia de la garantia de seriedad de la oferta no sera subsanable.

Por otra parte, respecto a aquellos requisitos que otorgan puntaje no pueden ser
complementados ni aportados, ni reemplazados con posterioridad a la presentacion de las
ofertas, entre ellos los que acrediten las causales de desempate.

El plazo determinado por la entidad es de caracter perentorio y preclusivo, de manera que
las subsanaciones y aclaraciones presentadas de manera extemporanea, no podran ser
tenidas en cuenta, y tendra que procederse a rechazar la oferta para el caso de la no
subsanacion de requisitos habilitantes.

Al no tenerse en cuenta subsanaciones o aclaraciones por fuera del tiempo establecido por la
Entidad, no se tendran en cuenta aquellas misivas que los proponentes anexen como mensaje
extemporaneo en la herramienta virtual del SECOP 1.

En ningun caso la SDM puede permitir que se adicione o mejore el contenido de la oferta, o
acreditar circunstancias ocurridas con posterioridad al cierre.

8 Jorge Hernan Beltran Pardo (2016). Guia para la contratacién transparente en el Distrito de Bogota. Alcaldia Mayor de Bogota. Bogota D.C.
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Todo lo anterior, debe ser considerado a la luz de lo establecido el articulo 5 de la Ley 1882
de 2018 o de cualquier norma que lo adicione, modifique o sustituya.

2.4.2 PRECIOS ARTIFICIALMENTE BAJOS

Una oferta es artificialmente baja cuando, a criterio de la Entidad Estatal, el precio no parece
suficiente para garantizar una correcta ejecucion del contrato, de acuerdo a la informacion
recogida durante la etapa de planeacion y particularmente durante el Estudio del Sector, sin
embargo, la entidad no puede declarar de plano que el precio de una oferta es artificialmente
bajo hasta se le envie misiva o un mensaje por el SECOP Il a la o el proponente, para que
explique y aclare el precio y dependiendo de sus explicaciones se decida lo pertinente.

Para identificar la existencia de esta situacién, la SDM mediante el area técnica donde surge
la necesidad con acompafiamiento del &rea financiera, debera realizar un andlisis comparativo
entre la oferta que considera tiene un precio artificial, las ofertas de otros proponentes y los
valores?® identificados en el estudio de mercado para el bien o servicio. Esto permitira a la SDM
determinar si existe un precio artificial.

El area técnica junto con el apoyo de la Subdireccion Financiera realizara el analisis de los
precios artificialmente bajos.

Para la determinacion del precio artificialmente bajo, se deberd tener presente los
lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente en la Guia para el manejo de ofertas
artificialmente bajas en Procesos de Contratacion, que se encuentre vigente.

2.4.3 CRITERIOS DE DESEMPATE

Salvo lo previsto para la adquisicion de bienes y servicios de caracteristicas técnicas
uniformes y de comun utilizacion, los criterios de desempate en caso de que se presente
igualdad en el puntaje total de las ofertas evaluadas seran de conformidad con las reglas
establecidas en el la Ley 2069 de 31 de 2020 y el decreto 1860 de 2021 y demas normas que
le modifiquen. Estos criterios deben aplicarse de manera sucesiva y excluyente entre ellos.

Para estos factores de desempate, la SDM debera respetar los lineamientos consagrados en
los acuerdos comerciales, y el principio de reciprocidad.

2.4.4 AUDIENCIA DE ADJUDICACION

9 Banco Mundial (2016). Regulaciones de Adquisiciones para Prestatarios en Proyectos de Inversion, Citado en Guia de Precios artificialmente
Bajos CCE.
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La audiencia de adjudicacién procede para el proceso de seleccién por Licitacion Publica, la
cual se hara de forma obligatoria en audiencia publica, mediante resolucion motivada, que se
entendera notificada al proponente favorecido en dicha audiencia.

La o el Director de Contratacion en la fecha, hora y sitio establecido en el cronograma,
instalard la audiencia publica de adjudicacion, que se llevara a cabo en presencia de la o el
Ordenador del Gasto y demas personas intervinientes en el proceso de seleccién, adelantara
la misma con base en las reglas fijadas en el anexo complementario del pliego de condiciones.

2.5 ETAPA CONTRACTUAL

Es aquella fase de la contratacion en la que se da cumplimiento a los requisitos de
perfeccionamiento, legalizacion y ejecucién. Las actividades de la fase contractual responden
a la elaboracién y suscripcion de la minuta, registro presupuestal, aprobacion de las garantias
y el inicio de la ejecucion del contrato o convenio.

2.5.1 PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO

El contrato se perfecciona cuando se logre acuerdo sobre el objeto y las contraprestaciones
y este se eleve a escrito. Teniendo en cuenta que el SECOP Il es una plataforma
transaccional, este requisito — incluyendo el requerimiento, o no, de firmas — se cumple de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999 y demas normas que la adicionen,
complementen o sustituyan, asi como lo establecido por Colombia Compra Eficiente en cuanto
relacion con dicha plataforma transaccional.

El perfeccionamiento del contrato, producto de un proceso de seleccion, debe realizarse de
acuerdo con lo estipulado en el cronograma dispuesto en cada proceso de seleccion. En
aquellos contratos que no sean el resultado de un proceso de seleccion, su perfeccionamiento
debera ocurrir segun lo determine la Direccién de Contratacién, en atencion a las normas
aplicables para el efecto, asi como a lo que se acuerde con la parte contratista o entidad parte
del convenio a través de la plataforma transaccional SECORP II.

En algunos casos el perfeccionamiento del contrato que se adelante a través de la plataforma
SECOP, mas especificamente a través de la TVEC, se sujetara a lo que se establezca en
dicha plataforma y en las guias, manuales o instructivos que disponga Colombia Compra
Eficiente para el efecto o los deméas documentos que los modifiquen, sustituyan o adicionen.

2.5.2 CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE EJECUCION

Dentro de la etapa contractual, corresponde a la Direccion de Contratacion verificar el
cumplimiento de los requisitos de ejecucion del contrato, de modo que una vez satisfechos,
sea comunicado a la o el Supervisor o la o el Interventor designado, para que cumpla las
actividades relativas al seguimiento de la ejecucién contractual.
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Los requisitos de ejecucion son los siguientes:

Certificado de Registro Presupuestal.

Aprobacién de Garantias y la verificacion de su validez y existencia, cuando hubiere?®.
Notificacion de la designacion de supervision.

Acta de Inicio, siempre y cuando asi se determine en los estudios y documentos
previos o en el mismo contrato/convenio.

Afiliacion a ARL (Para el caso de contratos de Prestacion de Servicios profesionales y
de Apoyo a la Gestién).

De acuerdo con lo anterior, para que el contrato inicie la etapa de ejecucion, es necesario
haber agotado las siguientes actividades:

1.

2.

Expedicion del certificado de registro presupuestal - CRP: El registro presupuestal
afecta en forma definitiva la apropiacién existente, a diferencia del certificado de
disponibilidad presupuestal que sélo la afecta provisionalmente. Esto implica que los
recursos financiados mediante el CRP no podran ser destinados a ningun otro fin.

Aprobacion de las garantias: a través del acta de aprobacién de garantias por parte
de la Direccion de Contratacion, si se ha hecho la publicidad del contrato/convenio a
través de SECOP I; si se ha hecho a través de la plataforma transaccional SECOP I,
la aprobacién se realiza a través de ésta, mediante el flujo de aprobaciones que se
determine para el efecto y en cabeza de la o el Director de Contratacion de la Entidad.
Para el efecto, la o el Director de Contratacion podra conformar un equipo de
aprobaciones de garantias.

Nota 1: Recibida la garantias ademas de verificar los datos de caracter juridico que deben
incluirse alli para que se cumpla con el amparo, el abogado de la Direccion de contratacion,
debera desplegar dentro de su carga de diligencia, la accidon pertinente para ratificar la
veracidad del documento allegado:

En el caso de polizas expedidas por aseguradora: Se debe ingresar a la pagina web
de la aseguradora si la hay y verificar con los datos alli contenidos si es concordante
con lo allegado. Tomar el debido pantallazo e ingresarlo en la plataforma interna si
existiere como en Secop | o Il segun corresponda como soporte para la debida
aprobacion en linea o documental. Si no tuviera pagina o fuera imposible a través de
este medio verificar, acudird a la comunicacién escrita a través de PQRS, generando
evidencia de la solicitud de verificacion o por via telefénica dejando registro de la fecha
hora, con quien se establecié6 comunicacion.

10 Sujetarse a lo determinado en la Directiva 025 de 2021 de la Procuraduria General de la Nacion.
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= En las demas modalidades de garantias establecer comunicacién escrita a través de
PQRS, dejando evidencia de la solicitud de verificacidon via correo electrénico o
llamada telefonica para la verificacion de esta.

Nota 2. La exigencia de garantias responde a los riesgos establecidos en la Matriz de Riesgos
identificados por la Entidad o por las partes intervinientes en un proceso de seleccién, incluida
principalmente la Entidad.

Nota 3: Las anteriores acciones (aprobacion de garantias y expedicion del CRP) pueden
realizarse de manera paralela, la primera a cargo de la Direccién de Contratacion y la segunda
a cargo de la Subdireccién Financiera.

Una vez la Direccion de Contratacién reciba, por parte de la Subdirecciéon Financiera, el o los
correspondiente(s) CRP, se informara a la/las o el/los supervisor(es) y/o la/las y elllos
interventor(es) del contrato o convenio respectivo para que proceda a elaborar la
correspondiente acta de inicio.

3. Acta de inicio para todo tipo de contrato en los que se haya exigido, previo
cumplimiento de los requisitos anteriores.

En el caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, es
responsabilidad del supervisor, verificar la siguiente informacion a fin de poder determinar la
fecha de inicio del contrato:

= Fecha de suscripcién del contrato.

= Fecha de aprobacion de la garantia (En caso de que se establezca).

» Fecha de emision del Certificado de registro presupuestal.

= Fecha de entrada en vigencia de la afiliacion a la Administradora de Riesgos laborales
y la vigencia del cubrimiento, en el caso de contratos suscritos con persona natural.

» Fecha de notificacion de la designacion de supervision.

Para el caso de contratos de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion,
una vez firmada el acta de inicio por las partes, la/las y/o el/los supervisor(es) procedera a dar
inicio a la ejecucion contractual en la plataforma del SECOP |l y a publicar la respectiva acta
y demas documentos.

Para el caso de contratos diferentes a prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la
gestion, la Direccion de Contratacion, una vez haya recibido el/los respectivo(s) registro(s)
presupuestal(es) y haya aprobado la(s) garantia(s), procedera a informar a la/las y/o el/los
supervisor(es) y/o la/las y/o elllos interventor(es) del contrato o convenio para que se elabore
el Acta de Inicio. Una vez elaborada dicha acta en borrador deberé ser enviada a la Direccién
de Contratacion con el fin de brindar apoyo en la revision de la misma, devolviéndola por el
mismo medio con observaciones o ajustes, cuando a ello haya lugar, para su posterior firma.
Una vez firmada el acta de inicio por las partes, la/las y/o el/los supervisor(es) y/o la/las y/o
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elllos interventor(es) deberan allegarla para dar inicio a la ejecucién en la plataforma y publicar
el acta por parte de la Direccién de Contratacion.

Para los procesos cuyo contrato corresponda a una Orden por la Tienda Virtual del Estado
Colombiano - TVEC que contemplen Unicamente compra no se requiere la suscripcién de un
acta de inicio habida cuenta que el inicio del contrato se da con la emisién de la orden de
compray la expedicién del registro presupuestal.

Para el caso de 6rdenes de compra que contemplen suministros y/o servicios, se debera
suscribir acta de inicio como requisito de ejecucion.

Es responsabilidad de quienes ejercen la supervision e interventoria de contratos y convenios
verificar que, previo al inicio de la ejecucion, estén debidamente cumplidos los requisitos
legales para tal efecto, en consecuencia, se debera verificar que el acuerdo cuente con el
registro presupuestal y la aprobacion de las garantias cuando a ello hubiere lugar.

4. Supervisién: La supervision de un contrato estatal consiste en “El seguimiento
técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que, sobre el cumplimiento del
objeto del contrato, es ejercido por la misma entidad estatal cuando no se requieren
conocimientos especializados”.!!

Por lo tanto, la SDM designara a un funcionario de la entidad como supervisor de los contratos
de manera escrita, entendiéndose que también se puede hacer a través de correo electronico
y debe reposar la asignacion en el expediente del contrato.

Para el caso de contratos que por su complejidad en la supervisién requieran mas de un
supervisor, la SDM podra designar a varios funcionarios como supervisores de éste de manera
escrita, entendiéndose que también se puede hacer a través de correo electrénico y debe
reposar la asignacion en el expediente del contrato.

Nota 1: Se debe tener en cuenta que cuando no se haga la designacion del supervisor la
responsabilidad de la vigilancia y control de la ejecucién del contrato la tiene el ordenador u
ordenadora del gasto.

2.5.3 MODIFICACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE DURANTE LA EJECUCION DEL
CONTRATO

Las modificaciones contractuales son los cambios que se realizan a un contrato durante su
ejecucion, solicitados por la o el supervisor o la o el interventor del contrato, mediando acuerdo
entre las partes o unilateralmente de conformidad con lo establecido en la Ley 80 de 1993,
1150 de 2007 y sus Decretos Reglamentarios.

11| ey 1474 de 2011 art 83
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Dichas modificaciones contractuales deberan constar por escrito, o realizarse a través de la
plataforma transaccional SECOP II, cuando el contrato se celebre por medio de la misma. Si
se realiza a través de dicha plataforma se deberd cumplir los términos establecidos en esta,
a través de las disposiciones que se encuentran en los manuales y guias emitidas por
Colombia Compra Eficiente para el efecto, que se encuentren vigentes.

Todas las modificaciones con independencia de su categoria o modalidad, deberan surtir la
revision y control de legalidad por parte de la Direccién de contratacion, estas se deben
fundamentar en la demostracion, desde el punto de vista técnico, financiero y juridico, de que
la ocurrencia de los hechos no acarrea perjuicio para la entidad, ademas de justificar que los
hechos que motivaron la suscripcion de la modificacion, no pudieron ser previstos.

La o el Ordenador del Gasto es quien solicita a la Direccion de Contratacién, su viabilidad
juridica, previa justificacion remitida por la o el supervisor o la o el interventor y aceptacion de
la persona contratista, la solicitud debera remitirse a la Direccion de Contratacion, con diez
(10) dias habiles de antelacién al plazo o término previsto para aplicar la correspondiente
modificacion. Salvo que la Direccion de Contratacion se percate de la necesidad de la
modificacion, efecto para el cual deberéa informar a la o el Ordenador del Gasto y contar con
su aval.

Como consecuencia de lo anterior, las modificaciones contractuales se clasifican en dos: por
mutuo acuerdo o unilaterales.

2.5.3.1 MODIFICACIONES POR MUTUO ACUERDO

Son aquellas variaciones que puede tener un contrato durante su ejecucién, existiendo
acuerdo entre las partes que lo suscribieron. Tanto la persona contratista, como la o el
Supervisor o la o el interventor, incluso la misma SDM pueden solicitar modificaciones al
contrato, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

Cuando sea la o el Supervisor y/o la o el Interventor del contrato, debera, en su solicitud de
modificacion dirigido a la Direccion de Contratacion para que ésta elabore el documento
respectivo, sefialar las razones técnicas, sociales, financieras o de cualquier otra indole que
originan la modificacion, asi como el analisis de conveniencia de ésta y sus consecuencias
frente a la ecuacién econémica de contrato, entre otros elementos si fuere el caso.

Cuando sea la persona contratista quien solicita la modificacion del contrato, debe presentar
la solicitud por escrito a la o el Supervisor y/o la o el interventor, sefialando las razones
técnicas, sociales, financieras o de cualquier otra indole que originan el cambio o ajuste, asi
como sus posibles consecuencias frente a la ecuacién econémica del contrato, entre otros
elementos si fuere el caso. La o el supervisor y/o la o el interventor analizara la solicitud y
junto con la misma presentara una recomendacion escrita (favorable o desfavorable)
analizando la conveniencia de ésta y sus consecuencias frente al equilibrio econémico y plazo
del contrato. En caso de que la solicitud no sea aprobada, ésta debera ser devuelta a la
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persona contratista para que la sustente de mejor manera. Posteriormente, la o el supervisor
o la o el interventor, mediante documento escrito y suscrito por la o el Ordenador del Gasto,
en donde se indique de manera clara y precisa las razones o fundamentos que dieron origen
a la misma, asi como la justificacion para realizarla, solicitara la modificacion ante la Direccién
de Contratacion, para que proceda de conformidad, teniendo en cuenta que la misma sera
objeto de estudio por parte de dicha Direccidon quien podra brindar recomendaciones, solicitar
ajustes, aprobar o desaprobar la misma.

Cuando sea la SDM quien solicita modificacion del contrato, se le informara, a través de la o
el supervisor y/o la o el interventor a la persona contratista o entidad parte del convenio sobre
la procedencia de una modificaciébn y sus razones, asi como el/los texto(s) objeto de
modificacion, quien la aceptard mediante la aprobacién en la plataforma de SECOP |II.

La modificacién solo procedera cuando el contrato se encuentre en ejecucion y siempre que
la misma no altere la esencia del objeto del contrato, ni sea fruto de un incumplimiento por
parte de la persona contratista.

Es deber de la o los supervisores y/o la o los interventores, atender y dar respuesta oportuna
a todos los requerimientos que la persona contratista 0 demas partes del contrato/convenio
formulen), relacionados con solicitudes de modificaciones contractuales, so pena de poder
configurar silencios administrativos positivos.

La o el Ordenador del gasto aprobara con su firma la modificacién contractual respectiva en
el cuerpo de dicho documento o con la firma virtual cuando sea gestionada en la herramienta
virtual del SECOP I, segun los procedimientos vigentes establecidos en los manuales y guias
de Colombia Compra Eficiente junto con los documentos anteriormente mencionados.

Dentro de las maodificaciones al contrato, se encuentran las siguientes:

2.5.3.1.1 ADICION

Es una modificacién de un contrato en ejecucion cuando se requiere adicionar su valor, lo cual
puede tener su origen en diversas causas. Una de ellas es que se adicionen obligaciones no
previstas, pero que son conexas con el objeto contratado y su realizacion es indispensable
para cumplir las finalidades que tuvo la entidad estatal al contratar. Otra causa obedece a la
necesidad de ampliar el plazo de ejecucién y por tanto ampliar las actividades de éste, caso
en el que debe estar acompafiado de una prorroga.

Dentro de las adiciones, se deben acatar las siguientes disposiciones:

La adicion del contrato requiere para su perfeccionamiento e inicio de ejecucion, las mismas
condiciones enunciadas en el presente Manual.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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Las obras, bienes o servicios objeto de la adicibn deben contar con una disponibilidad
presupuestal previa y suficiente.

Esta modificacion se debera suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucion estipulado,
en el contrato, y debera contener:

a) Las razones y motivos que justifican la adicién, y b) establecer la obligacion por parte del
contratista de ampliar la suficiencia de los amparos de las garantias por el valor de la
adicion.

b) EIl valor por adicionar no puede superar el limite maximo del 50 % del valor inicial del
contrato expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes conforme el
paragrafo del articulo 40° de la Ley 80 de 1993; salvo lo previsto en el articulo 85 de la
Ley 1474 de 2011.

c) Los contratos de interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo que
se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia.

d) Los contratos de asociaciones publico-privadas so6lo podran adicionarse hasta por el 20%
del valor inicial del contrato expresado en salarios minimos legales mensuales vigentes,
y sus adiciones y/o prorrogas relacionadas directamente con el objeto del contrato,
Unicamente podran realizarse después de transcurridos los primeros tres (3) afios de su
vigencia y hasta antes de cumplir las primeras tres cuartas (3/4) partes del plazo
inicialmente pactado en el contrato.

e) El valor de la adicién cuenta para estimar el valor total del contrato.

La solicitud de adicién debe ser elevada por la o el Ordenador del Gasto a la Direccién de
Contratacién, y deberd acompafiarse con original del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) que respalda la adicién. Asi mismo, debe requerirse a la Direccién de
Contratacion, su viabilidad juridica, previa justificacion remitida por la o el supervisor o la o el
interventor y aceptacion de la persona contratista. La solicitud debera remitirse a la Direccion
de Contratacién, con diez (10) dias habiles de antelacién al plazo o término previsto para
aplicar la correspondiente modificacion.

Nota: Si el contrato a adicionar tiene establecidas garantias contractuales, la o el supervisor
o la o el interventor debera realizar el seguimiento para verificar que la persona contratista
envie a la SDM por medio del SECOP Il la modificacién de las mismas. De igual manera,
debera verificar la aprobacion por parte de la Direccion de Contratacion.

2.5.3.1.2 PRORROGA

Consiste en extender el plazo de ejecucion originalmente acordado en el contrato a solicitud
de cualquiera de las partes (Entidad o Contratista). Esta modificacion sélo podra realizarse

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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mientras el contrato se encuentre en ejecucion, y deberd constar en documento escrito
suscrito por la o el Ordenador del gasto y la persona contratista.

La prorroga del plazo de un contrato, no puede fundamentarse en la mora de las partes por
motivos de su propia culpa o negligencia; debera obedecer a razones ajenas a la voluntad de
las mismas o producto de la actividad de un tercero. De igual manera, al prorrogarse el
contrato deberd examinarse si el mayor plazo de ejecucién prevé un mayor valor del mismo,
caso en el cual, la o el Ordenador del Gasto debera acompafar la solicitud de prérroga con la
de adicidén del contrato junto con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal —
CDP, asi como la solicitud a la Direccién de Contratacion de su viabilidad juridica, previa
justificacion remitida por la o el supervisor o la o el interventor y aceptacion de la persona
contratista. La solicitud debera remitirse a la Direccion de Contratacién, con diez (10) dias
habiles de antelacion al plazo o término previsto para aplicar la correspondiente modificacion.

Dentro de las prérrogas, se deben cumplir con las siguientes condiciones:

a. Procede cuando se deba aumentar el término inicialmente previsto en el contrato para la
realizacion de obligaciones de la misma naturaleza de las que son objeto del contrato.

b. Esta modificacion se deberd suscribir antes del vencimiento del plazo de ejecucién

estipulado en el contrato, y debera contener: (i) las razones y motivos que justifican la

prorroga, v; (ii) establecer la obligacion por parte de la persona contratista de ampliar los

plazos de los amparos de la garantia Unica por el periodo igual al de la prérroga.

El plazo prorrogado se cuenta para calcular el plazo total de ejecucion del contrato.

Los contratos de interventoria podran adicionarse y prorrogarse por el mismo plazo que

se haya prorrogado el contrato objeto de vigilancia hasta su liquidacion y el término que

se requiera para su finalizacion que no afecte adicion en valor superior al autorizado

legalmente.

Lo

Nota: Si el contrato a adicionar tiene establecidas garantias contractuales, la o el supervisor
y la o el interventor debera realizar el seguimiento para verificar que la persona contratista
envie a la SDM por medio del SECOP Il la modificacién de las mismas. De igual manera,
debera verificar la aprobacién por parte de la Direccion de Contratacion.

2.5.3.1.3 CESION DE CONTRATO

Es una transferencia de derechos y obligaciones de la persona contratista a una tercera
persona para que ésta continle con su ejecucion en las mismas condiciones acordadas,
evento en el cual el Cedente (contratista original) debera contar con la autorizacién previa y
escrita de la Entidad, para lo cual la o el supervisor debera emitir el informe respectivo,
verificando las condiciones del posible cesionario (nuevo contratista), quien debe tener las
mismas o mejores calidades que el cedente para lo cual la o el supervisor y/o la o el interventor
elaborara una constancia escrita sobre este punto, contando con la autorizacion de la o el
Ordenador del Gasto para su realizacién y, posteriormente radicar en la Direccion de
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Contratacién para realizar el procedimiento de la cesidn en la plataforma SECOP. La cesion
procederd en los siguientes casos, sin que sean los Unicos posibles:

v Cuando exista inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente de la persona contratista
en los términos del articulo 9 de la Ley 80 de 1993.

v Cuando exista inhabilidad o incompatibilidad sobreviniente de uno de los integrantes
del Consorcio o Union Temporal. En este caso solo el afectado podra ceder su
participacidn a un tercero, pues el articulo 9 de la Ley 80 de 1993, prohibe la posibilidad
de que se pueda efectuar una cesidén entre quienes integran un Consorcio o Unién
Temporal.

v/ Cuando por motivos de conveniencia, para satisfaccion de los intereses de las partes
0 para la oportuna, eficaz y completa ejecucion del contrato, en concordancia con los
principios de economia, celeridad y eficacia de la labor administrativa contractual, las
partes acuerden o convengan cederlo.

v Cuando por circunstancias de hecho o de derecho, imprevistas que la justifiquen
razonadamente, aun cuando éstas sean previas a la ejecucion del contrato y
suscripcion del acta de inicio, requiriéndose en todo caso el cumplimiento de los
requisitos de ejecucion.

La solicitud debera remitirse a la Direccion de Contratacion, con diez (10) dias habiles de
antelacién al plazo o término previsto para aplicar la correspondiente modificacion

En el proceso de cesion, se debera contar con las garantias que fueron exigidas en el contrato
inicial frente al término que reste del contrato, en el caso que el contrato esté amparado con
éstas.

Lo anterior debe analizarse a la luz de lo establecido en la Ley 80 de 1993 en sus articulos 9
y 41 y demas normas concordantes que los adicionen, modifiquen o sustituyan.

No se aceptara la cesion cuando tenga como proposito eludir procesos sancionatorios a la
persona contratista cedente. No obstante, lo anterior y sin perjuicio de autorizar la cesion, la
SDM podré adoptar las medidas correctivas, sancionatorias y de buena administracion que
considere necesarias contra la persona contratista cedente. De igual forma, se podra proceder
contra la persona contratista cesionaria cuando incumpla las obligaciones contractuales.

La o el supervisor y/o La o el interventor elaborara la justificacion donde conste que la o el
cesionario tiene las calidades exigidas, la cual serd sometida a consideracion de la o el
Ordenador del Gasto, quien sera el encargado de aprobar la cesién y remitir a la Direccion de
Contratacion para que se surta el tramite respectivo.

2.5.3.1.4 SUSPENSION DEL CONTRATO

Cuando durante el plazo contractual sobrevengan circunstancias ajenas a la voluntad o culpa
de las partes, fuerza mayor o caso fortuito que impidan atender las obligaciones contractuales,
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las partes podran suspender total o parcialmente la ejecucién del contrato, exponiendo de
manera detallada las razones que motivaron tal decisién y el tiempo durante el cual se
suspende el contrato, de tal manera que se pacte un tiempo determinado o determinable de
la suspensioén. Es sin duda una actuacion excepcional en la cual se debe velar, en todo caso,
gue no se vulnere el cumplimiento de los fines estatales.

Para ello se suscribira un acta motivada por parte del Ordenador u Ordenadora del Gasto, la
persona contratista y la supervision y/o interventoria, donde se indique las condiciones que
llevaron a la suspension y el momento en el cual se debera reanudar el contrato. La solicitud
debera remitirse a la Direccion de Contratacion, con diez (10) dias habiles de antelacién al
plazo o término previsto para aplicar la correspondiente modificacion.

Asi mismo, la supervisora o supervisor solicitar4 a el o la contratista, la ampliacion de las
garantias, en el caso que el contrato esté amparado con éstas. Asi las cosas, las garantias
deberan ajustarse por el tiempo de la suspensioén.

A continuacién, se exponen las reglas de operatividad de la suspension y reanudacion de
contratos:

a) La suspensioén del contrato congela el computo del plazo de ejecucion, que con el acta
de reanudacion permite que se reactive, continuando hasta que finalice el plazo total
previsto para la ejecucion del contrato.

b) La suspension se debera constar por un acuerdo entre las partes contractuales, por
un plazo en fechas ciertas enunciadas en dias, el cual podra ser prorrogable de comun
acuerdo y por escrito.

c) Para realizar el conteo de los plazos en dias, se excluird el dia en que se haya
efectuado el acta de suspension para contar el término de duracion de la misma.
Nota: Se deberé tener en cuenta 30 dias calendario al mes para el conteo de los dias.

d) Si como resultado de la suspension, se observa que el plazo del contrato deba
ejecutarse  en una anualidad distinta a la inicialmente prevista, la
supervision/interventoria del contrato deberd solicitar la correspondiente reserva
presupuestal para poder cumplir con los pagos acordados en el contrato y bajo el
cumplimiento de las normas presupuestales del caso.

Nota: Frente al literal d, anteriormente expuesto, resulta necesario precisar el concepto de
RESERVA PRESUPUESTAL:

RESERVAS PRESUPUESTALES: Son compromisos que al 31 de diciembre de cada vigencia
no se han girado por razones imprevistas y excepcionales. La entidad debe tomar las medidas
pertinentes para que al cierre de cada vigencia, la ejecucion del presupuesto se realice acorde
con la entrega de bienes y servicios, de tal manera que el uso excepcional de las reservas
presupuestales se realice exclusivamente ante la ocurrencia de eventos imprevisibles, que de
manera sustancial afecten el ejercicio basico de la funcion publica.
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La SDM adelantara los seguimientos y controles a que haya lugar, a fin de propender por la
oportuna planeacion, contratacion, ejecucion y giro de los compromisos presupuestales, de
tal manera que el uso de las reservas se realice de manera excepcional, con el fin de velar
por el cumplimiento del principio de anualidad.

2.5.3.1.5 OTROSI MODIFICATORIO O ACLARATORIO

Es aquel en el cual se pretende introducir variaciones al contrato, para efectos de corregir
fallas o errores de caracter formal (no esencial), sin que por esto se afecte su esencia.

Lo anterior tnicamente es posible previa justificacion por parte de la supervision/interventoria
del contrato y aprobada por la Ordenacion del Gasto. La solicitud debera remitirse a la
direcciéon de Contratacion, con diez (10) dias habiles de antelacion al plazo o término previsto
para aplicar la correspondiente modificacion.

Una vez revisada la justificacion por parte de la Direccion de Contratacion, se procede a
realizar el respectivo tramite.

Este tipo de aclaratorios proceden cuando haya lugar, entre otros a:

Aclarar diferencias entre letras y nimeros.

Correccion de datos de disponibilidad presupuestal.

Aclaracion de nombres y documentos de identidad.

Aclaracion de datos que no coincidan con los contenidos en la oferta.

Aclaracion de la fecha real de inicio de la ejecucion del contrato en SECOP, bien sea
| o ll, dependiendo de la plataforma a través de la cual se haya celebrado el contrato.

cooow

En ningln caso se podra modificar la naturaleza del contrato o el objeto o sus obligaciones
esenciales.

Las aclaraciones se realizaran en especial atencién a lo sefialado en el articulo 49° de la Ley
80 de 1993.

2.5.4 ASUNTOS ADICIONALES EN LA ETAPA CONTRACTUAL
Se recomienda tener en cuenta los siguientes asuntos en la etapa contractual:

En aras de propender por la optimizacion de los recursos fisicos y tecnolégicos e imprimir
agilidad al tramite, las comunicaciones de la aprobacion de la(s) garantia(s), asi como de los
requerimientos para subsanarlas, se realizaran prioritariamente, por correo electrénico dirigido
a el o la contratista cuando el proceso de contratacion se haya realizado a través de la
plataforma SECOP I.
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Cuando la contratacion se haya adelantado a través de la plataforma transaccional SECOP
I, las comunicaciones de aprobacion o rechazo de la(s) garantia(s) se hace(n) a través de la
misma plataforma, la cual le informara a la persona contratista sobre cualquier novedad.

La notificacién a la supervision y/o interventoria del contrato de su designacién se realizara al
supervisor o supervisora, bien sea por correo electrénico por correspondencia o por el sistema
de informacién dispuesto para tal fin. Este documento debera ir acompafiado de una copia de
los siguientes documentos: contrato, certificado de registro presupuestal y acta de aprobacion
de la garantia (En caso de contratos adelantados por SECOP I).

Cuando se celebren contratos de prestacién de servicios que implique derechos de autor, se
debe allegar documento que evidencie la titularidad de dicho derecho y la facultad de
explotarlo econdmicamente (cesion de derechos econémicos).

Se debe propender porque, desde la etapa de planeacién, se prevea que los contratos cuya
naturaleza sea de ejecucion instantanea y sus eventuales adiciones, se desarrollen en una
sola vigencia fiscal, asi como todos aquellos que no tengan vigencias futuras.

Para efecto de verificar la existencia, capacidad y representacion legal, en toda solicitud de
modificacion contractual se deberd acompafiar el documento idéneo, que acredite dichas
condiciones, expedido con fecha no superior a treinta (30) dias calendario por parte de la
autoridad competente.

Con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones legales!? que regulan el contrato de seguro
y minimizar riesgos a la Entidad, toda modificacion a clausulas contractuales debe ser
notificada, por parte de la supervision o interventoria, a la compafiia de seguros, dentro de los
cinco (5) dias siguientes a su suscripcion, allegando la respectiva constancia para ser incluida
en el expediente contractual a cargo de la Direccion de Contratacion. Esto sin perjuicio de la
publicacion que debe surtirse en el SECOP | o II, segun corresponda.

Los valores agregados (factores de calidad y de relaciéon costo-beneficio) ofertados por la o el
proponente adjudicatario(a) deben ser incluidos dentro de las clausulas de las obligaciones
especificas del futuro contrato, con el propdésito de que la supervision y/o interventoria realice
el seguimiento y vigilancia al cumplimiento de los mismos, por ejemplo: mantenimientos
preventivos y correctivos, horas adicionales de soporte y capacitaciones, entre otros. Cuando
se trate de contratos celebrados a través de la plataforma SECOP II, se entiende que el
contrato es electrénico y por tanto los valores agregados ofertados por la o el o proponente
adjudicatario(a) forman parte del mismo contrato electronico.

En cumplimiento con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, la garantia de estabilidad y
calidad de la obra debe estar vigente por un término no inferior a cinco (5) afios, contados a

12 Articulo 1060 del Cédigo de Comercio
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partir de la fecha en la cual la Entidad Estatal recibe a satisfaccion la obra. Se podra aceptar
una vigencia inferior previa justificaciébn técnica de un experto en la materia, objeto del
contrato.

Los términos antes indicados pueden variar, cuando haya una justificacién del area solicitante
debidamente argumentada.

Los expedientes que se remitan, para el inicio y trdmite de contratacion, deberan atender los
lineamientos y reglamentos expedidos en materia de gestion documental. La Subdireccién
Administrativa debera socializar los lineamientos para el efecto.

Las constancias (certificaciones) de ejecucién contractual, requeridas en el ejercicio del
derecho de peticion durante el plazo de ejecucién de los contratos o convenios, seran
expedidas por la Direccion de Contratacion, previa calificacion por parte de la supervision o
interventoria, cuando ésta sea solicitada.

La abogada o abogado encargado de efectuar cualquier modificacion contractual debera
reportarla a quien maneja la base de datos de la Direcciéon de Contratacion.

2.5.5 ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO, INCLUYENDO SU
ELABORACION, EXPEDICION, PUBLICACION, ARCHIVO Y DEMAS ACTIVIDADES DE
GESTION DOCUMENTAL

Para el desarrollo contractual al interior de la Entidad, el Proceso de Gestién Juridica en sus
procedimientos, ha integrado los diferentes formatos, instructivos y anexos, de conformidad
con el Sistema Integrado de Gestion Distrital bajo el estandar MIPG, de tal forma que los
mismos son indispensables al momento de realizar la radicaciéon del expediente contractual y
de manera completa y organizada.

Los documentos indispensables para adelantar cualquier proceso contractual, ante la
Direccién de Contratacion se encuentran registrados en cada uno de los procedimientos
efectuados para tal fin y publicados en la Intranet. La omision al cumplimiento de los requisitos
mencionados, en cada procedimiento, generara que la solicitud de contratacion sea devuelta
por la Direccion de Contratacion al Ordenador u Ordenadora del Gasto.

Los formatos de las diferentes actuaciones se encuentran publicados en la Intranet y son
revisados y actualizados de acuerdo con la normatividad vigente y a las necesidades del
Proceso de Gestion Juridica. Las actualizaciones seran comunicadas y socializadas a través
de los diferentes medios de comunicacion interna.

La Direccion de Contratacion de la SDM debe publicar todo lo referente a la actuacion
precontractual, si se trata de una contratacion a través de la plataforma SECOP I, incluyendo
agotar los pasos hasta que se celebre el contrato en la plataforma; asi mismo adelantara los
procesos de modificacion y la liquidacion de los contratos, de conformidad con las solicitudes

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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realizadas por el ordenador u ordenadora del gasto. Los demas documentos que se generen
en el marco de la ejecucion, deberan ser publicados en el SECOP Il por quien ejerza la
supervision o interventoria.

Si se trata de una contratacion en SECOP | y cuando a ello hubiere lugar, se publicara el
contrato y demas documentos exigidos por la ley con el fin de dar cumplimiento al principio de
publicidad, toda vez que la plataforma SECOP | no es transaccional, dando asi la debida
publicidad de los actos de la Administracion Publica.

2.5.6 SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

Con el fin de proteger la moralidad administrativa, de prevenir la ocurrencia de actos de
corrupciéon y de tutelar la transparencia de la actividad contractual, las entidades publicas
estan obligadas a vigilar, permanentemente, la correcta ejecucién del objeto contratado a
través de un supervisor o supervisora o un interventor o interventora, segun corresponda. La
responsabilidad de la vigilancia en la ejecucion de los contratos esta a cargo de la supervision
e interventoria.

Para los efectos del presente manual, la supervision corresponde a una actividad inherente al
proceso contractual, consistente en el seguimiento y la vigilancia técnica, administrativa,
financiera, contable y juridica sobre el cumplimiento del objeto de un contrato/convenio,
teniendo en cuenta, para ello, el adecuado inicio, ejecucion y liquidacion del mismo.

Esta actividad es ejercida por las y los Ordenadores del Gasto de la SDM, a través de
servidores y servidoras de la misma Entidad, cuando no se requiera conocimientos
especializados (articulo 83 de la Ley 1474 de 2011). De esta manera, la propia entidad (SDM)
es gquien asume el seguimiento y vigilancia de la ejecucién del contrato, permitiendo garantizar
gue el contrato/convenio se desarrolle en cumplimiento de las normas y principios que rigen
la contratacion publica, y evitando asi que se presenten irregularidades o deficiencias en la
ejecucion del contrato o que, llegada a originarse alguna actuacioén irregular o incumplimiento,
se proceda a tomar las medidas necesarias para afrontarlo. Sélo podran ejercer la
supervision, las funcionarias y funcionarios de la SDM; sin embargo, podrd contratarse
personal de apoyo a la supervision, mediante la modalidad de prestacién de servicios
profesionales o de apoyo a la gestion, segun corresponda.

En lo que tiene que ver con el apoyo a la supervisién, esta persona debera ser nombrada y
designada mediante memorando por la ordenacion de gasto, en caso de que se trate de un
funcionario o una funcionaria de la Secretaria.

Por su parte, la interventoria realiza las mismas actividades de la supervision, pero en este
caso podra ejercerla una persona natural o juridica contratada por la Entidad para el
seguimiento, principalmente técnico, de un contrato especifico donde se requieran
conocimientos especializados (articulo 83 de la Ley 1474 de 2011).

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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Asi las cosas, la SDM diferencia la interventoria de la supervision, teniendo en cuenta que la
primera es una persona contratista externa de la Entidad, que realiza el seguimiento de un
contrato con los conocimientos especializados requeridos para la evaluacion del cumplimiento
del objeto contractual. Por su parte la supervision se desarrolla con funcionarios o funcionarias
de la Entidad que tengan el perfil necesario para el seguimiento del contrato asignado.

En cuanto a la descripcion, lineamientos, funciones, etapas, fases, actividades, deberes,
obligaciones y responsabilidades de las interventorias y supervisiones, debe el interesado(a),
supervisor(a) o interventor(a), remitirse al Manual de Supervision e Interventoria de la SDM,
quien empezara su labor a partir de la notificacion de supervision que realiza la Direccion de
Contratacion, asi debera proceder a verificar todas y cada una de las obligaciones contenidas
en el contrato y demas documentos que componen el proceso respectivo cuando hay lugar al
mismo.

Las garantias técnicas, actividades adicionales, garantias de estabilidad y servicios de post
venta, que se generen aun después del periodo de liquidacion seran verificadas en cuanto a
su cumplimiento por el supervisor o interventor correspondiente.

Se debe contar con interventoria, en los siguientes eventos:

e Cuando haya obligacién legal de tener interventoria, dependiendo del contrato.
e Cuando el seguimiento del contrato requiera de conocimiento especializado.
e Cuando la complejidad del contrato lo justifique.

Asi mismo, la SDM puede contratar dentro de la interventoria, el seguimiento administrativo,
técnico, financiero y contable cuando encuentre justificacion suficiente para hacerlo. (Inciso 3
del art 83 de la Ley 1474 de 2011). La norma diferencia la supervision y la interventoria de la
siguiente manera*?:

SUPERVISION

INTERVENTORIA

Seguimiento técnico administrativo,
contable y juridico.

financiero,

Seguimiento eminentemente técnico, aunque se
pueden contratar las demas funciones.

Ejercida por la misma entidad estatal a través de sus
funcionarios y funcionarias.

Ejercida por la o el contratista seleccionado a través de
un concurso de méritos o minima cuantia.

Es ejercida Unicamente por persona natural.

Ejercida por persona natural o juridica, consorcio o
unién temporal.

Es ejercida por la entidad cuando no se requieren
conocimientos especializados.

Cuando se requiere conocimiento especializado o por
complejidad del mismo que lo justifique.

La supervision no se puede contratar, se puede
contratar es el apoyo al supervisor o supervisora.

El interventor o interventora siempre es contratista.

1

3 Comparativo entre Supervision e Interventoria. Fuente: Jorge Hernan Beltrdn Pardo (2013). Vision practica de la reforma legal y la

reglamentacion del estatuto general de la contratacion de la administracion publica. Alcaldia Mayor de Bogota. Bogota, D.C.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada

PEO1-PR04-MD02 V.1.0

Péagina 74 de 132




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

W i PROCESO GESTION JURIDICA

DE BOGOTA D.C.
Mo Manual de Contratacion
Codigo: PAO5- M02 Version: 4.0
SUPERVISION INTERVENTORIA

Resulta obligatoria contratarla en los contratos de
obra publica resultantes de una Licitacion Publica
(Articulo 32 Ley 80 de 1993).

Como acciones que se desprenden de la actividad de supervision o interventoria y conforme
a los lineamientos generales que expidié Colombia Compra Eficiente, previo a la declaratoria
de caducidad, imposicidon de multas, hacer efectiva la clausula penal pecuniaria declaratoria
de incumplimiento parcial o la declaratoria de incumplimiento total, la SDM debe garantizar
los derechos de defensa y debido proceso y la normatividad aplicable al proceso
sancionatorio, atendiendo su naturaleza, cuantia y lineamientos especiales, en concordancia
con lo prescrito en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el 86 de la ley 1474 de 2011 y
demas que la complementen.

Desprendiéndose del accionar de la supervision o interventoria, el proceso sancionatorio tiene
lugar cuando aquel informe las causas técnicas y legales del presunto incumplimiento,
teniendo en cuenta la labor de vigilancia continua del contrato designado por el ordenador u
ordenadora del gasto.

Con el proposito de que la Direccion de Contratacion realice el acompafiamiento y apoye al
Subsecretaria correspondiente, a fin de unificar criterios y determinar la procedencia de la
sancion, previo a la solicitud formal de inicio del proceso sancionatorio por presuntos
incumplimientos, se realizaran mesas de trabajo con el area que asi lo solicite.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 1712 de 2014* y en aras de dar aplicacion plena
a los principios de acceso a la informacion publica, transparencia y publicidad, es deber de
los supervisores o supervisoras realizar la publicacién de los informes de supervisién de
manera mensual, Unicamente, cuando la contratacion se haya adelantado a través de la
plataforma SECOP II.

Finalmente, en los casos en que se requiera cambios en la supervision o delegar apoyos a la
misma, este tramite lo realizara directamente la ordenacion del gasto correspondiente,
mediante remision de memorando a la Direccién de Contratacién para la actualizacion de las
bases correspondientes. Lo anterior sin perjuicio de lo desarrollado en el Manual de
Supervision e Interventoria de la SDM.

2.6 COMUNICACION CON LOS OFERENTES Y CONTRATISTAS

Con el fin de garantizar los principios de contrataciébn, mencionados en el numeral 1.7 del
presente manual, la Entidad establece las diferentes formas para interactuar con los posibles
interesados o interesadas en participar en los procesos de contratacién y con las y los
contratistas, entre las cuales se encuentran:

14 Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015
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1. SECOP I: Cuando el proceso de seleccién se realice por esta plataforma con fines de
publicidad del contrato de su actividad contractual.

2. SECOP II: Cuando el proceso de seleccion se adelante mediante la plataforma
transaccional del SECOP |Il, toda consulta al proceso debera formularse por los
usuarios debidamente registrados y enviado a través de mensaje a esta misma
plataforma. En ningln caso la SDM atender& consultas telefénicas ni personales. Toda
solicitud, observacion o documento allegado por una via distinta al SECOP Il se tendra
por no recibida.

3. Por el correo electronico institucional que se indique en el Anexo Complementario,
para el caso de existencia de indisponibilidad de la plataforma transaccional.

4. Audiencias publicas, tal como la de asignacién de riesgos y la de adjudicacion en la
licitacién publica.

2.7 ADMINISTRACION DE LAS CONTROVERSIAS Y SOLUCION DE CONFLICTOS
DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

Las férmulas tendientes a la solucion de controversias y conflictos, que se generen en los
periodos de ejecucion contractual, seran reguladas puntualmente en las minutas de los
negocios correspondientes y se estructuran dependiendo de la cuantia, naturaleza y
especialidad de éstos, y todas aquellas que la ley determine.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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3

CAPITULO Il

RESPONSABILIDADES EN LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION

Las competencias y responsabilidades de quienes intervienen en las diferentes etapas de la
actividad contractual en la SDM se estructuran en forma general, como a continuacion se
prevé, sin perjuicio de los distintos roles y funciones que deberan cumplir con observancia de
los procedimientos y formatos establecidos en el SIGD de la SDM.

3.1 ACTIVIDADES ETAPA PRECONTRACTUAL

ETAPA DE PLANEACION

Elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones.

Ordenadores del gasto con cada una de sus
areas

Consolidacidn / revision del Plan Anual de Adquisiciones propuesto por cada una de las dreas.

Oficina Asesora de Planeacidn Institucional —
Direccion de Contratacion

Aprobacion mediante acta de Comité del Plan Anual de Adquisiciones propuesto por cada una de
las areas.

Comité de Contratacion

Publicacién del Plan Anual de Adquisiciones y de sus actualizaciones, en el SECOP II.

Direccion de Contratacion (lineamiento CCE)

Mesas de trabajo

Direccion de Contratacion, Subdireccion
Financiera y drea que requiere la
contratacion.

Estructuracidn de estudios previos, de sector, de mercado, estimacion y cobertura de los riesgos.

Area que requiere la contratacidn
(lineamientos de CCE) conjuntamente con la
Subdireccién Financiera y la Direccion de
Contratacién seguin sus competencias.

Suscripcién estudios previos, de sector, de mercado, estimacion y cobertura de los riesgos.

Gerente del proyecto

Elaboracion y expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

Subdireccién Financiera

Definicion de los requisitos habilitantes de caracter técnico, organizacional y econémico.

Area que requiere la contratacion y

Subdireccién Financiera

Definicion de los requisitos habilitantes de caracter juridico.

Direccién de Contrataciéon

Definicion de los requisitos habilitantes de caracter financiero y econédmicos.

Subdireccién Financiera previa solicitud del
drea que requiere la contratacion

Definicion de los criterios de evaluacion de las propuestas.

Area que requiere la contratacion.

Verificacion del contenido de la hoja de vida que debe estar publicada en el
SIDEAP en prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion

Area que requiere la contratacion, validado
por la Direccién de Contratacion.

Antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales, policivos, ofensores sexuales' cuando aplique
previa autorizacion, de registro de medidas correctivas y demas soportes en las distintas
modalidades de seleccion.

Area que requiere la contratacion, validado
por la o el profesional de la Direccion de
Contratacion.

Radicacion de los Estudios y Documentos Previos

Area que requiere la contratacion.

Aprobacion de documentos previos (Estudio Previo, estudio del sector, estudio econémico)

Ordenador u Ordenadora del Gasto mediante
el flujo en SECOP Il

1

5 Ley 1918/18 reglamentada por el D. 753 de 2019
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PLIEGOS DE CONDICIONES Y SELECCION DEL CONTRATISTA

Aviso de convocatoria con indicacién de si la convocatoria estard limitada a MYPES o MIPYMES.

Profesional de la Direccion de Contratacion

Publicacién de los actos administrativos producto de la etapa precontractual, en el portal
electrénico de contratacion.

Profesional de la Direccién de Contratacién
(Lineamiento de CCE)

Elaboracion pliego de condiciones y/o anexo complementario

Profesional de la Direccién de Contratacion
(lineamientos de CCE) con base en el estudio
previo elaborado por el drea que requiere la
contratacion.

Proyeccion documento de respuestas a las observaciones realizadas al proyecto de pliego de
condiciones y/o anexo complementario y al pliego de condiciones definitivo y/o anexo
complementario definitivo.

Area solicitante (observaciones a los
aspectos Técnicos y econdmicos),
Subdireccién Financiera (observaciones a los
aspectos a los requisitos habilitantes
financieros), Direccién de Contratacion
(observaciones a los requisitos habilitantes
juridicos y de procedimiento) y consolida el
documento.

Elaboracion de acto administrativo, por medio del cual se ordena dar apertura al proceso de
seleccidn, excepto para la minima cuantia.

Profesional de la Direccidn de Contratacion.

Firma del acto administrativo, por medio del cual se ordena dar apertura al proceso de seleccién
y aprobacion del pliego de condiciones definitivo.

Ordenador u ordenadora del Gasto
Vo. Bo. Director(a) de Contratacién

Audiencia de aclaracién de pliegos de condiciones definitivos y/o anexo complementario y de
asignacion de riesgos (Para el caso de proceso de seleccion adelantado por licitacién publica)

Director (a) de contratacion o profesional del
proceso quien presidird, en ausencia del
primero y comité estructurador.

Proyeccion de adendas, de acuerdo con las respuestas dadas a las observaciones realizadas al
pliego de condiciones definitivo y las que considere la Entidad.

Profesional de la Direccion de Contratacion,
de acuerdo a la solicitud realizada por el area
que requiere la contratacién (En caso de
temas técnicos, econdémicos y financieros).

Aprobacion de adendas.

Revisor o revisora del proceso, Director (a) de
Contratacién y Ordenador (a) del Gasto.

Recepcidn de ofertas.

Profesional de la Direccién de Contratacion a
través de la plataforma de contratacién.

Evaluacién preliminar de ofertas, durante el proceso de seleccion. Proyeccion de respuestas a
observaciones realizadas a la evaluacion preliminar de las ofertas. Evaluacion definitiva de ofertas,
durante el proceso de seleccién. Recomendacién al Ordenador del Gasto para la adjudicacion.

Comité evaluador

Elaboracién del acto administrativo, mediante el cual se adjudica el correspondiente contrato o
se declara desierto el proceso.

Profesional de la Direccion de Contratacion

Firma del acto administrativo, mediante el cual se adjudica el correspondiente contrato o se
declara desierto el proceso..

Ordenador(a) del gasto
Vo. Bo. Director(a) de Contratacién

Manejo y archivo de los documentos del Proceso Contractual.

Subsecretaria de Gestion Juridica — Direccion
de Contratacion hasta que la Subdireccién
Administrativa asuma la custodia del mismo.

Observaciones o solicitudes extemporaneas y posteriores al tramite precontractual (Derechos de
peticion, solicitudes de revocatoria del proceso, copias del proceso precontractual, entre otros).

Direccion de Contratacion y el drea

solicitante.

3.2 ACTIVIDADES ETAPA CONTRACTUAL
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ELABORACION MINUTA DEL CONTRATO/CONVENIO

Elaboracién contrato/convenio

Direccién de Contratacion

Firma del contrato/convenio, en fisico para contratacion a través de SECOP |y flujo de aprobacion
para contratos electrénicos a través de la plataforma SECOP Il

SECOP |
Ordenador(a) del Gasto y Contratista

SECOP Il

Flujo de aprobacidn
Revisor(a) contrato
Director(a) de Contratacion
Ordenado(a) (es) del Gasto

PERFECCIONAMIENTO DEL CONTRATO/CONVENIO

Perfeccionamiento del contrato/convenio (contrato/convenio suscrito y/o aprobado por el
ordenador del gasto y contratista en fisico para contratacion a través de SECOP | y flujo de
aprobacién para contratos electrénicos a través de la plataforma SECOP II). Remisién del
contrato/convenio a la Subdireccién Financiera para expedir el correspondiente registro
presupuestal, cuando haya lugar.

Direccion de Contratacion
Subdireccién Financiera

INICIO PLAZO DE EJECUCION

Verificacion de requisitos exigidos para la ejecucion del contrato/convenio. Elaboracién y
suscripcion acta de inicio (cuando corresponda) y remisién a la Direccion de Contratacién para
archivo en el expediente contractual.

Supervisién/interventoria

Publicidad en el Portal de Contratacidn: Iniciacién de la ejecucion en la Plataforma del SECOP Il y
publicacién del acta de Inicio (Para contratos de prestacion de servicios profesionales y de Apoyo
a la Gestidn)

Supervisor o supervisora

Publicidad en el Portal de Contratacion: Revision del borrador del Acta de Inicio, Iniciacion de la
ejecucion en la plataforma del SECOP Il y publicacién del documento una vez suscrito. (Para
contratos diferentes a prestaciones de servicio profesionales y de apoyo a la gestion)

Direccién de Contratacion

Seguimiento y Control de la correcta ejecucién del contrato/convenio.

Supervisién/interventoria

Rendir los informes correspondientes a entes de control

Direccion de Contratacion con los insumos del
Supervisor o supervisora del contrato
Ordenador u Ordenadora del Gasto

SUCESOS CONTRACTUALES

Verificar requisitos de modificacién: adicion, proérroga, cesion, suspension y reinicio del
contrato/convenio, solicitud de terminacién anticipada, con la remisién inmediata a la Direccidn
de Contratacion.

Supervision/interventoria mediante
documento firmado por la Ordenacion del
Gasto

Elaboracion de documentos para la modificacion.

Supervisor o supervisora y aprobaciéon del
Ordenador u ordenadora del Gasto

Elaboracién de modificacion

Direccién de Contratacion

Firma de la modificacién, en fisico para contratacion a través de SECOP | y flujo de aprobacion en
la plataforma SECOP II

Ordenacion del Gasto y contratista

Perfeccionamiento requisitos de ejecucion de la respectiva modificacion.

Direcciéon de Contratacién, Subdireccion
Financiera y Supervision/interventoria

Informes frente a presuntos incumplimientos contractuales haciendo parte al garante cuando lo
hubiere.

Supervisidn/interventoria
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Sustanciacion y tramite del proceso sancionatorio (elaboracidon, publicacion, archivo, y demas
actividades de gestidén del proceso sancionatorio). Este trdmite se encuentra regulado en el | Ordenacidn del Gasto con el acompafiamiento
Manual de Supervision e Interventoria expedido para tal fin, junto con el procedimiento | de la Direccién de Contratacion.

sancionatorio por incumplimiento contractual, implementado y desarrollado por la entidad.
Firma del acto administrativo sancionatorio. Ordenador u ordenadora del Gasto

3.3ACTIVIDADES DE LAS ETAPAS DE TERMINACION, LIQUIDACION Y POST
CONTRACTUAL

LIQUIDACION

Verificacion (antes de la elaboracién del proyecto del acta de liquidacion), de la existencia de
todos los antecedentes asi como los soportes del contrato y que se encuentren debidamente
publicados SECOP?, transferencias de documentacién al archivo, vigencias de las garantias.
Téngase en cuenta el procedimiento para las liquidaciones contractuales.

Elaboracidn del proyecto de acta de liquidacion bilateral. Supervisién/interventoria
Revision del proyecto de acta de liquidacion bilateral, en los aspectos juridicos propios del marco
de competencia.

Supervisién/interventoria

Direccién de Contratacion

Ordenacion del gasto, supervision y/o
Firma del acta de liquidacién bilateral. interventoria y contratista
Director(a) de Contratacion

En caso de no suscribirse el acta bilateral dentro del término sefialado en el contrato/convenio,
o en la norma vigente, se dejard constancia de la no suscripcion de ésta, se adelantard el
Procedimiento para las liquidaciones contractuales, elaborando el acto administrativo mediante
el cual se liquida unilateralmente.

Aprobacion y firma del acto administrativo mediante el cual se liquida unilateralmente el | Ordenador u ordenadora del gasto
contrato. Director(a) de Contratacion

Interposicion de Recursos. Contratista

La supervisora o supervisor o Direccion de
Contratacion

Supervision/interventoria

Publicidad en el portal de Contratacién

Inclusion de documentos en el archivo de gestion o remisidén al archivo central de los
expedientes contractuales.

OBLIGACIONES PARA LA LIQUIDACION

Supervision/interventoria

Seguimiento de las garantias con su vigencia y suficiencia, incluidas las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion ambiental de | Supervisién/interventoria
las obras o bienes.?’

ARCHIVO Y CUSTODIA DEL EXPEDIENTE CONTRACTUAL

Subsecretaria de Gestion Juridica — Direccion
Custodia del expediente contractual. de Contratacién hasta que la Subdireccion
Administrativa asuma la custodia del mismo

16 Los supervisores deben verificar y certificar el cumplimiento de todas obligaciones contractuales y que la evidencia se encuentre publicada en
secop, de estarlo certificar la reserva de la misma y la ubicacién de la informacion.
7 Articulos 2.2.1.1.1.3.1 (Proceso de contratacion) y 2.2.1.1.2.4.3 del Decreto Nacional 1082 de 2015 o las normas que los modifiquen o sustituyan.
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Tal y como se dejo consignado en el numeral 2.1.1, relativo a la elaboracion del Plan Anual
de Adquisiciones, al inicio de cada vigencia cada ordenador y ordenadora del gasto
establecera los contratos que requiera para el logro de sus objetivos. Posteriormente,
solicitaran a la Direccion de Contratacion adelantar los procesos de seleccion de los
contratistas a través de las diferentes modalidades para satisfacer las necesidades de bienes
y servicios que demanda la Entidad, bajo los principios establecidos por la ley y el
procedimiento.

La Ordenacién del gasto, previo al inicio de la etapa precontractual, debe tener en cuenta:

1. Apropiaciones presupuestales: es necesario que las areas técnicas cuenten con la
disponibilidad de los recursos que soporten el valor del contrato/convenio.

2. Verificar que la contratacién se encuentra prevista en el plan anual de adquisiciones.
3. Realizar el estudio de especificaciones, andlisis de conveniencia y estudio del sector.

4. Realizar y reunir los estudios y documentos previos, ademas de realizar la verificacion
de la descripcion de las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar,
con el acompafamiento de la Direccion de Contratacion en mesas de trabajo previo a
la radicacion de la solicitud de contratacion.

5. ldentificar la modalidad de seleccién, asi como el contrato a celebrar, con el
acompafamiento de la Direcciéon de Contratacion.

Posterior a la verificacion de los requisitos anteriormente mencionados, el area técnica, que
conoce de la necesidad de la Entidad, tendra a su cargo estructurar y definir el proceso, asi:

3.4 ESTRUCTURACION DE PROCESOS

Para la estructuracion de los procesos, la Subsecretaria 0 Subsecretario del area técnica
donde surge la necesidad, designara el(los) estructurador(es) técnico(s); el/la Subdirector(a)
Financiero designara un(os) estructurador(es) financiero(s) y el/la Director(a) de Contratacion
designara el o la estructurador(a) juridico(a).

Con el fin de unificar criterios y consolidar de forma adecuada las reglas que configuraran los
pliegos de condiciones o sus equivalentes, asi como las posiciones institucionales frente a
observaciones en relacion con los mismos, la Direccion de Contratacion liderard mesas de
trabajo antes de la radicacion de los procesos en la Direcciéon, para lo cual el Director o
Directora o Jefe del area que requiere la contratacion o el Subsecretario o Subsecretaria del
area técnica donde surge la necesidad solicitara al (la) Director (a) de Contratacion la
asignacion de un profesional como responsable del proceso, quien desarrollara la(s) mesa(s)
de trabajo junto con los responsables del proceso por parte del &rea técnicay los responsables
financieros por parte de la Subdireccion Financiera, con el fin de revisar los estudios del sector

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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y documentos previos, verificar la modalidad de seleccion definida y, en general, realizar el
control de legalidad de los documentos previo a la radicacion.

Cuando los integrantes de la mesa lo estimen conveniente, podran invitar a las y los
funcionarios y/o contratistas de la SDM, cuya presencia consideren necesaria, con el proposito
de gque emitan sus apreciaciones en relacién con la contratacion objeto de estudio.

Estructuraciéon de los requisitos habilitantes para los procesos de seleccién y de
criterios de evaluacion de las ofertas.

El analisis y establecimiento de los requisitos habilitantes se determinaran desde los estudios
previos, con la debida justificacién y soporte técnico, guardando proporcién con el objeto del
contrato, su valor, complejidad, plazo, forma de pago y el riesgo asociado al proceso de
contratacion.

a) Requisitos Habilitantes de Orden Técnico

La definicion de los requisitos técnicos habilitantes serd competencia del area de donde
proviene la necesidad, con el apoyo del personal profesional y/o técnico designado en la
misma.

La Direccién de Contratacion, con el fin de garantizar la pluralidad de oferentes y la aplicacion
de los demas principios de contratacién, podra realizar recomendaciones al area de donde
proviene la necesidad en cuanto a la definicion de estos requisitos, las cuales podran o no ser
acogidas por el area. Las exigencias técnicas habilitantes solicitadas en los estudios previos
deben ser adecuadas y proporcionales con el objeto a contratar.

b) Requisitos Habilitantes de Capacidad Juridica.

La definicién de los requisitos habilitantes juridicos sera responsabilidad de la Direccién de
Contratacion, quien los remitird al area técnica a fin de incorporarlos en los estudios previos.

¢) Requisitos Habilitantes de Capacidad Financiera y Organizacional.

La Subdireccion Financiera en apoyo al area técnica que requiere la contratacion, de
conformidad con el estudio del sector, analisis de mercado y demas variables, establecera los
requisitos financieros de los procesos de seleccion, incluidos los indicadores financieros en
virtud del analisis de las variables de capacidad financiera (indice de liquidez, indice de
endeudamiento y razon de cobertura de interés, de organizacion (rentabilidad del patrimonio
y rentabilidad del activo) y capacidad residual requerida en contratos de obra, los cuales,
seran remitidos por la Subdireccion Financiera al &rea técnica, a fin de incorporarlos en los
estudios previos, del sector y costos del mercado.

Es de aclarar la entidad puede establecer como indicadores financieros los contemplados en
el Decreto 1082 de 2015, pero ademas incluir indicadores adicionales en aquellos casos en
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gue sea necesario por las caracteristicas del objeto a contratar, la naturaleza o complejidad
del Proceso de Contratacion, segun lo indica Colombia Compra Eficiente en su "Manual para
determinar y verificar los requisitos habilitantes en los procesos de contratacion

d) Criterios de Evaluacién de las Ofertas.

La definicion de los criterios de evaluacion de las ofertas sera competencia del area de donde
proviene la necesidad, con el apoyo del personal profesional y/o técnico designado en la
misma.

Los criterios de ponderacion o asignacion de puntaje solicitados en los estudios previos deben
ser adecuados y proporcionales con el objeto a contratar?8,

La Direccién de Contratacion, con el fin de garantizar la pluralidad de oferentes y la aplicacion
de los demas principios de contratacion, podra realizar las recomendaciones al area de donde
proviene la necesidad, en cuanto a la definicion de estos requisitos, las cuales podran o no
ser acogidas por el area solicitante.

Una vez verificados los documentos en la mesa de trabajo y realizados los ajustes a que haya
lugar, el profesional dara el aval para la respectiva radicacién del proceso en la Direccién de
Contratacion.

La elaboracion del Anexo complementario del Pliego de Condiciones sera realizada por el o
la profesional de la Direccién de Contratacion quien lo estructuraréa teniendo como base la
informacion allegada en el Estudio Previo y el estudio del sector y adelantara el proceso en la
plataforma del SECOP II.

18 art. 88 de la Ley 1474 de 2011.
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CAPITULO IV
4 COMITES

Es preciso indicar que la Entidad ha implementado los siguientes comités, dando
cumplimiento a los articulos 115y 116 de la Ley 489 de 1998, en los cuales se faculta a los
representantes legales de las entidades publicas, para crear y organizar Comités Internos de
Trabajo, con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficiencia y eficacia,
los objetivos, politicas y programas de la SDM en materia contractual:

4.1 COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacion es un 6rgano colegiado asesor que apoya al Secretario Distrital de
Movilidad o sus delegados, en las materias de contratacion estatal, convirtiéndose en la
maxima instancia del proceso de contratacién, emitiendo recomendaciones que, por su
naturaleza o asunto, le sean encomendados y que involucren estudios o determinaciones, a
fin de garantizar el cumplimiento de los principios rectores y fines de la contratacién estatal,
asi como los derechos y deberes de la SDM y de los contratistas.

Los objetivos de este comité son:

v Buscar la 6ptima coordinacién de las acciones de gestiéon precontractual, contractual
y postcontractual para la cobertura de necesidades al interior de la entidad, en
cumplimiento de sus objetivos misionales, funciones, programas y proyectos.

v Asesorar a los ordenadores y ordenadoras de gasto, en la realizacion de los procesos
contractuales y la celebracién de los diferentes actos juridicos, para el cumplimiento
de los fines de la SDM y de las normas que rigen la contratacion estatal.

v Las conclusiones a que llegue el Comité de Contratacién se dan a titulo de asesoria;
por lo tanto, el Ordenador u Ordenadora del Gasto podra acoger o apartarse de ellas.

4.1.1 INTEGRANTES DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacion estara conformado por:

4.1.1.1 INTEGRANTES CON VOZ Y CON VOTO:

1. El (la) Secretario (a) Distrital de Movilidad o en quien éste delegue, preferiblemente
el/la Subsecretario(a) de Gestion Juridica, quien lo presidira.
2. El (la) Director (a) de la Direccién de Contratacion, quien actuard en calidad de
Secretario(a) Técnico(a).
3. El (Ia) Director (a) de la Direccion Administrativa y Financiera.
Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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4. El (la) Gerente del Proyecto y/o Director y/o Subdirector y/o Jefe del Area de donde
proviene la necesidad de la contratacion.
5. El (la) Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion Institucional.

4.1.1.2 INVITADOS CON VOZ, PERO SIN VOTO:

1. El Ordenador u Ordenadora del Gasto del area que tiene la necesidad de la
contratacion.
2. Jefe de la Oficina de Control Interno.

Nota 1: En caso en que el Secretario o Secretaria Distrital de Movilidad reasuma como
Ordenador u Ordenadora del Gasto en un proceso de contratacion, el Subsecretario o
Subsecretaria fungird como Gerente del proyecto.

Nota 2: En caso que, alguno de los integrantes del comité funja como estructurador(a) o
evaluador(a) en un proceso de seleccién, se procedera a designar en un funcionario o
funcionaria de la misma dependencia a donde pertenezca el miembro, con el fin de que no se
afecte la objetividad de las decisiones adoptadas por el comité.

Nota 3: Cuando la necesidad de la contratacion recaiga en la Subsecretaria de Gestion
Juridica, asistira en representacion del Secretario o Secretaria Distrital de Movilidad un asesor
0 asesora de despacho o un servidor publico distinto de la misma dependencia, con el fin de
gue no se vea afectado el quérum.

Nota 4: Asistirdn el comité estructurador o comité evaluador, segun sea el caso, de acuerdo
con la etapa del proceso y suscribira lista de asistencia.

Nota 5: Si por alguna causa justificable no puede asistir alguno de los integrantes del comité
de contratacion, designara a un profesional de la misma dependencia para que asista en su
representacion.

4.1.2 SESIONES DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacién se reunird cuando sea convocado por el/la Presidente(a) o el/la
Secretario(a) técnico(a) del Comité.

Se constituira quérum deliberatorio y decisorio con la participacién de por lo menos cuatro (4)
de los miembros del Comité.

El comité debera convocarse, por lo menos con tres (3) dias de anticipacion, con el objeto de
gue sus miembros puedan conocer de fondo la contratacién que se va a suscribir. En caso de
gue el area haga cambios de Ultima hora, no obsta para que los documentos se presenten a
comité con un (1) dia de anticipacion y en comité se discutiran los nuevos cambios.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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Sera obligatorio convocar a Comité de Contrataciébn, como minimo, para dar apertura al
proceso, publicacion de pliego definitivo, aprobacion de la publicacion del informe de
evaluacion definitivo.

Para el caso de contratacion directa, se convocara cuando su valor supere el valor de la menor
cuantia de la Entidad, de acuerdo con el presupuesto asignado para cada vigencia fiscal.

Nota: Las recomendaciones y conceptos del Comité se adoptaran por mayoria cualificada del
guérum que asista en la respectiva sesion. Las actas del respectivo comité seran suscritas
por el/la secretario(a) del Comité y quien lo presida.

4.1.3 RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE CONTRATACION

El Comité de Contratacién tendra las siguientes responsabilidades o funciones:

1.
2.

Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones previo al inicio de la vigencia.

Recomendar, como minimo, a el/la Secretario(a) Distrital de Movilidad o a los
Ordenadores del Gasto en las diferentes etapas de los procesos contractuales, la
apertura del proceso de seleccion, buscando que se ajusten a las necesidades reales
y al Plan Anual de Adquisiciones aprobado para cada vigencia fiscal.

Formular las observaciones que consideren pertinentes sobre todos los documentos
precontractuales correspondientes a cada uno de los procesos de seleccion, la
evaluacion de las propuestas y la definicion de los procesos de seleccion para la
suscripcién de contratos en la Entidad.

Recomendar, a el/la ordenador(a) del gasto, la designacién de un nuevo comité
evaluador cuando quiera que éste se aparte del concepto rendido por el Comité
Evaluador inicialmente designado.

Informar, a la Subsecretaria que corresponda y la Oficina de Control Disciplinario
Interno, segun sea el caso, sobre posibles hechos de corrupcion, a efecto de que se
inicien las actuaciones pertinentes.

Guardar la debida reserva respecto de la informacion otorgada por los integrantes del
Comité Evaluador o conocida a través de la documentacion aportada al Comité de
Contratacion, relacionada con las propuestas, su evaluacion y el resultado del proceso.
Impartir lineamientos que permitan el mejoramiento frente a la incorporacion de
criterios ambientales, y de seguridad y salud en el trabajo, sirviendo éstos de insumo
para el cumplimiento de las actividades definidas en el plan de accion del Sistema de
Gestion Ambiental (SGA) y el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).
En procura de garantizar la seleccion objetiva, transparencia, publicidad y demas
principios contractuales, el comité evaluador debera manifestar en el comité de
contratacion los medios por los cuales se efectud la verificacion los documentos
allegados con la oferta con mejor calificacion.

Nota 1: Se excluye del conocimiento del Comité de Contratacion los siguientes procesos:
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1. Contratacién Directa, excepto aquellos procesos que tengan una cuantia superior al
valor de la menor cuantia de la Entidad, de acuerdo con el presupuesto asignado para
cada vigencia fiscal.

Procesos de Seleccién de Minima Cuantia.

Convenio o Contrato Interadministrativo sin cuantia o en los que no se comprometen

recursos de la SDM.

4. Prérrogas, adiciones, modificaciones y deméas novedades contractuales de los
contratos y convenios, excepto aquellos cuya cuantia exceda el valor de la menor
cuantia de la Entidad, de acuerdo con el presupuesto asignado para cada vigencia
fiscal.

wnN

Nota 2: Debera llevarse a comité los procesos que, con independencia de su valor, requiera
de las aprobaciones de entes externos.

4.1.3 SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE CONTRATACION

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacién estara a cargo del Director (a) de
Contratacién o quien aquel o aquella designe.

4.1.3.1 RESPONSABILIDADES DE LA SECRETARIA TECNICA DEL COMITE DE
CONTRATACION

La Secretaria Técnica del Comité de Contratacion tiene las siguientes responsabilidades:

v Preparar el orden del dia.

v Citar a los miembros del Comité de Contratacion.

v Citar a los servidores publicos y/o contratistas de las diferentes dependencias y areas
de la SDM, cuando a juicio del Comité se requiera para ampliar y complementar un
tema sometido a su consideracion.

v Proyectar y velar por la oportuna suscripcion de las actas de cada sesion en las que

guedara la evidencia de los asuntos sometidos a consideracion del Comité de

Contratacion.

Remitir al archivo de la dependencia las actas una vez se encuentren tramitadas.

Gestionar la realizacion de las sesiones, asegurando la logistica y verificando que

todos los temas tratados cuenten con el soporte documental requerido.

v En general, todas aquellas actividades que conduzcan al cumplimiento de la finalidad
del Comité de Contratacion.

ENEN

4.2 COMITE ESTRUCTURADOR DE CONTRATACION Y/O DE ESTUDIOS PREVIOS
El Comité Estructurador de Contratacion y/o de Estudios Previos deberéa tener en cuenta los
manuales, matrices, guias y circulares que Colombia Compra Eficiente ha expedido como
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herramientas de orientacion para realizar el estudio del sector y el analisis del mercado y asi
determinar el valor justificado del contrato.

El Comité Estructurador es un grupo interdisciplinario (técnico, econdémico, financiero y
juridico) de funcionarios y funcionarias o contratistas idéneos (del nivel profesional o superior),
designados por los ordenadores y ordenadoras del gasto (para el caso de la o el estructurador
técnico), por el directivo del &rea que requiere la contratacion y por el (la) Director(a) de
Contratacion (para el caso del estructurador juridico), los cuales estardn encargados de la
estructuracion del proceso de contratacién, iniciando por la elaboracion de los estudios previos
de conformidad con el andlisis econémico del sector y el estudio del mercado.

Dicho grupo de personas deben cumplir con los siguientes perfiles para ejercer los roles
juridico, técnico y financiero respectivamente:

a. Uno o varios funcionarios o funcionarias, del nivel profesional o superior, o contratista con
conocimientos sobre el objeto materia de contratacion, quien realizard el rol técnico dentro
del Comité Estructurador de Contratacién. Este profesional debera hacer parte de la
dependencia donde surge la necesidad de la contrataciébn y deberd ser designado
mediante oficio por el (Ia) Jefe de dicha dependencia.

b. Uno o varios funcionarios o funcionarias del nivel profesional o superior, o contratista, con
titulo de formacién profesional en el area administrativa o econémica o financiera o
contable o afines, quien(es) realizara(n) el rol financiero dentro del Comité Estructurador
de Contratacion.

c. Un funcionario o funcionaria del nivel profesional o superior, 0 contratista, quien realizara
el rol juridico dentro de la Direccién de Contratacion, quien estructurara los requisitos
habilitantes juridicos y de procedimiento y elaborara el Anexo complementario del Pliego
de Condiciones con base en la informacién enviada por la Dependencia donde surge la
necesidad en el Estudio Previo.

d. En la contratacion de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion, la
estructuracion sera realizada por el jefe de la dependencia donde surge la necesidad de
la contratacion.

Este Comité brindara asesoria al ordenador u ordenadora del gasto y al gerente de proyecto,
en el desarrollo del proceso de seleccion hasta el cierre de éste.

Los miembros del Comité estan sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses legales establecidos en la Constitucion Politica y en las
leyes.

4.2.1 RESPONSABILIDADES DEL COMITE ESTRUCTURADOR
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El Comité Estructurador tiene las siguientes responsabilidades:

=

10.

11.

Proteger los intereses de la SDM.

Asesorar y brindar apoyo a el o la Gerente de Proyecto y al Ordenador u ordenador
del Gasto en la elaboracién de los estudios y documentos previos.

Elaborar el estudio previo, estudio de mercado, analisis del sector, anexos técnicos y
demds documentos previos que se requieran para efectuar el proceso de seleccion y
suscribir el mejor contrato en favor de la entidad.

Estudiar y evaluar las solicitudes e inquietudes presentadas por las personas
interesadas al proyecto de pliegos y a los pliegos de condiciones, preparar las
respuestas a las observaciones que se requieran segun el caso y realizar los ajustes
necesarios.

Incluir en los estudios previos, previo analisis, las especificaciones técnicas, los
requisitos habilitantes técnicos, los requisitos habilitantes financieros, los requisitos
habilitantes juridicos y los factores de ponderacién y evaluacion de las ofertas.
Participar en la audiencia informativa, en la de estimacion, tipificacién y asignacion de
los riesgos y en la de aclaracion de pliegos de condiciones, en los procesos de
seleccién a que haya lugar.

Analizar, estudiar, verificar y resolver de fondo y oportunamente las inquietudes
presentadas al proyecto de pliego de condiciones a fin de consolidar el pliego definitivo.
Analizar y proponer, cuando sea el caso, las modificaciones al pliego definitivo, a fin
de expedir adendas.

Desarrollar sus funciones de forma coordinada con los Gerentes de proyecto y la
Direccion de Contratacion de la SDM.

Mantener informados, a los Directores o Directoras de Area y al Ordenador u
Ordenadora del Gasto, sobre cualquier novedad que se presente en el desarrollo y
elaboracion de los estudios y documentos previos.

Incluir en los estudios previos lo pertinente sobre las medidas afirmativas para
promover la participacién de las mujeres en la contratacion del Distrito Capital, de
conformidad con lo sefialado en el Decreto 332 de 2020 y demas normas vigentes en
la materia.

4.2.2 FUNCIONES DEL COMITE ESTRUCTURADOR

4.2.2.1 ESTRUCTURACION JURIDICA

Para la estructuracion de los requisitos habilitantes juridicos y de procedimiento, la Direccion
de Contratacion designara un profesional quien desarrollara las siguientes actividades:

1.
2.

Establecer la tipologia del contrato pretendido.
Realizar las mesas de trabajo previas a la radicacion del proceso en la Direccion de
Contratacion.
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Revisar conjuntamente con el area técnica solicitante, la modalidad de seleccién que
se debe asumir para la adquisicién.

Realizar la estructuracion de los requisitos habilitantes juridicos del proceso de
seleccion.

Establecer conjuntamente con la o el estructurador técnico la aplicacion de acuerdos
comerciales.

Verificar que el objeto a contratar esté previsto en el PAA de la Entidad.

Determinar las convocatorias limitadas a MiPymes.

Remitir al area técnica que requiere de la contrataciéon los requisitos habilitantes
juridicos con el fin de ser incorporados dentro del estudio previo.

Elaborar el complemento del proyecto de pliego de condiciones y el complemento de
pliego definitivo y de los demas documentos que se surtan en este procedimiento.

10. Realizar la estructuracion del proceso de seleccion en la plataforma del SECORP II.
11. Elaborar las respuestas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos en cuanto a

los requerimientos habilitantes juridicos y de procedimiento que se presenten a la
invitacion, al proyecto de pliego y al pliego definitivo.

12. Consolidar las respuestas a los requerimientos habilitantes juridicos y de

procedimiento con el resto de las respuestas dadas por el rol técnico, econémico y
financiero.

13. Organizar y participar en la audiencia de estimacion, tipificacion y asignacion de

riesgos y aclaracion de pliegos, cuando a ello hubiere lugar, asi como en la audiencia
de adjudicacion.

14. Diligenciar, anexar y propender por la actualizacion de los soportes en los sistemas de

informacion segin competencia y procedimientos establecidos.

15. Determinar los demas requerimientos puntuales que se soliciten en el formato que la

SDM disponga a través de los procedimientos adoptados y que hacen parte integral
del presente Manual.

4.2.2.2 ESTRUCTURACION TECNICA

Para la estructuracién de los requisitos habilitantes y de ponderacién técnicos, la o el
Ordenador del Gasto que tiene la necesidad de la contratacion para la entidad, designara a
las y los profesional(es) quien(es) desarrollaran) las siguientes actividades:

1.

2.

Estructurar el estudio previo, las especificaciones técnicas, los requisitos habilitantes
técnicos, los factores de ponderacion y evaluacion de las ofertas.

Incorporar en el estudio previo los requisitos habilitantes financieros allegados por la o
el estructurador financiero y los requisitos habilitantes juridicos allegados por la o el
estructurador juridico.

Suministrar la informacién a la o el estructurador financiero para la elaboracién del
estudio del sector y del mercado.

Realizar la estimacion, distribucién y asignacion de riesgos previsibles.

Elaborar los requisitos habilitantes de caracter técnico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar la aplicacién de acuerdos comerciales conjuntamente con la o el estructurador
juridico.

Definir el régimen de garantias y los mecanismos de cobertura conjuntamente con la o
el estructurador juridico en las mesas de trabajo.

Establecer los criterios de evaluacién que generan el orden de elegibilidad.

Establecer los lineamientos propios del contrato pretendido (valor, forma de pago, objeto
y plazo de ejecucién).

Establecer de manera completa, las especificaciones técnicas, normas técnicas
aplicables y las obligaciones especificas del contrato pretendido.

Determinar los analisis, permisos, licencias, planos, estudios y demas documentos que
se requieran.

Elaborar la ficha técnica de los bienes o servicios a contratar en subastas y bolsa de
productos. Elaborar en conjunto con el rol financiero, el formato de propuesta u oferta
economica que debe ser presentado por las y los proponentes de acuerdo con los
bienes, servicios u obras a contratar. En caso de que el proceso se adelante por SECOP
I, se debera diligenciar el archivo de Excel que se cargara en la plataforma, siempre y
cuando el proceso tenga menos de 100 items a contratar.

Establecer en el estudio previo la supervisidn/interventoria y seguimiento a la ejecucion
de los contratos, de acuerdo a la designacién realizada por la o el Ordenador del Gasto.
Apoyar la adquisicion de bienes y servicios con criterios de sostenibilidad, de
conformidad con lo establecido en el Sistema de Gestién Ambiental de la Entidad, sobre
las contrataciones identificadas en su PAA que requieran dicha inclusion.

Elaborar respuesta a las observaciones, de orden técnico, presentadas al proyecto de
pliego de condiciones y el pliego de condiciones definitivo y las respuestas econémicas
conjuntamente con la o el estructurador financiero.

Tramitar ante la Direccién de Contratacion, la apertura del proceso de seleccion y la
elaboracion de los documentos propios de la etapa de seleccion.

Aportar, desde su rol, en la construccién de invitaciones, proyectos de pliego, pliegos de
condiciones definitivos, adendas y demas documentos.

Elaborar las respuestas técnicas a las observaciones, reclamaciones y/o recursos que
se presenten, para que sean consolidadas por las y los profesional(es) designado(s) por
la Direccion de Contratacion.

Los demas que se establezcan en el formato de estudio previo.

4.2.2.3 ESTRUCTURACION FINANCIERA

Para la estructuracion financiera, la o el Ordenador del Gasto solicitara a la Subdireccion
Financiera, la designacién de las y los funcionarios o contratistas, para desarrollar las
siguientes actividades:

1. Establecer los requisitos habilitantes financieros.

Efectuar la preparacion econdémica, financieray tributaria de toda la documentacion
del proceso contractual.
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3. Efectuar la preparacién econémica y financiera de toda la documentacion del

No

10.

11.

12.

13
14
15

proceso contractual

Elaborar el estudio previo desde el punto de vista financiero y econémico y enviarlo a
la o el estructurador técnico para su consolidacion.

Elaborar el estudio que permita establecer el valor estimado del contrato y la
justificacién de éste junto con la o el estructurador técnico.

Coadyuvar en la elaboracion del estudio del sector.

Elaborar el estudio que soporta el célculo de la Capacidad Residual en los procesos
de obra de acuerdo con la “Guia para determinar y verificar la Capacidad Residual del
proponente en los procesos de contrataciéon de obra publica” emitida por Colombia
Compra Eficiente, que se encuentre vigente.

Apoyar el estudio de riesgos del proceso contractual.

Realizar la estructuracion financiera de las invitaciones, estudios previos y proyectos
de pliego de condiciones.

Elaborar las respuestas a las observaciones y/o reclamaciones que se presenten, en
el componente econdémico, financiero y tributario , para que sean consolidadas por las
y los profesional(es) designado(s) por la Direccion de Contratacion. Asi mismo,
elaborar el formato de propuesta u oferta econdmica, teniendo como precedente el
formato de solicitud de cotizacion que se haya usado en el proceso y dichas
cotizaciones hayan sido el factor determinante para calcular el valor o presupuesto del
proceso.

Remitir la informacién y documentos respectivos al evaluador técnico con el fin de que
éste Ultimo mantenga actualizado el expediente fisico y electrénico.

Participar en la audiencia de estimacion, tipificacién y asignacion de riesgos y
aclaracién de pliegos y en la audiencia de adjudicacion.

. Determinar los indicadores financieros del proceso de contratacion.
. Adelantar la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal.
. Las demas que se dispongan en el formato de estudios previos.

Nota: Todo lo anterior con el acompafiamiento de las y los profesionales que designe para el
efecto

la Direccién de Contratacion.

4.3 COMITE EVALUADOR

Con base enlo previsto en el articulo 2.2.1.1.2.2.3 del Decreto 1082 de 2015, la o el Ordenador
del Gasto de la Subsecretaria correspondiente al area técnica de donde surge la necesidad,
designara el comité evaluador técnico para la evaluacion técnica de las propuestas o de las
manifestaciones de interés en procesos de seleccién por licitacion, seleccién abreviada,
concurso de méritos 0 minima cuantia. La designacion del Comité Evaluador debera
realizarse por escrito.

El Comité Evaluador podra estar conformado por las y los funcionarios o por las y los
contratistas que deberan tener el conocimiento, experticia y competencia para integrarlo,
segun

el objeto a contratar, quienes verificaran y evaluaran, de forma imparcial, las ofertas,
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para recomendar, a la o el ordenador del gasto, la propuesta que mejor favorezca los intereses
de la Entidad. Debera conformarse de manera interdisciplinaria: componente juridico, técnico
y financiero y se cefiira exclusivamente a las reglas contenidas en el pliego de condiciones o
en la invitacion publica, segun el caso.

Los miembros del Comité estan sujetos al régimen de inhabilidades, incompatibilidades,
impedimentos y conflicto de intereses legales establecidos en la Constitucion Politica y en la
Ley.

Este Comité no se encuentra eximido de la responsabilidad del ejercicio de la labor
encomendada. En el evento en el cual la o el ordenador del gasto no acoja la recomendacién
efectuada por el comité evaluador, deberda justificarlo en el acto administrativo con el que
culmine el proceso.

Para el caso de la adjudicacién, es el comité evaluador quien por ley recomienda la misma.
No obstante, la evaluacion definitiva sera llevada al comité de contratacion para que le brinde
asesoria adicional en la recomendacién de adjudicaciébn que le estd dando el comité
evaluador.

En todo caso, si no acoge la recomendacion del comité evaluador, le correspondera sustentar
los motivos por los cuales no la acoge y se aparta de la recomendacién dada por ese comité.

Los integrantes del Comité Evaluador deben cumplir con los siguientes perfiles para dicho rol
en lo juridico, financiero y técnico, respectivamente:

1. Un servidor publico, del nivel profesional o superior, o contratista, quien realizara el rol
juridico dentro del Comité Evaluador. Dicho profesional correspondera a la o el
profesional de la Direccion de Contratacién encargado de adelantar el proceso de
contratacion. En caso de resultar una evaluacion de alta concurrencia o alta
complejidad, la o el Director de Contratacién designara otras y otros profesionales de
apoyo para el efecto.

2. Un servidor publico, del nivel profesional o superior, o contratista, con titulo de
formacion profesional en el area administrativa o0 econémica o financiera o contable o
afines quien realizara el rol financiero dentro del equipo.

3. Uno o varios servidores publicos, del nivel profesional o superior, 0 contratista(s) con
conocimientos sobre el objeto materia de contratacion, quien realizara el rol técnico
dentro del Comité Evaluador.

4.3.1 RESPONSABILIDADES DEL COMITE EVALUADOR

1. Realizar la verificacion de requisitos habilitantes y la evaluacion de las y los
proponentes y recomendar, a la o el ordenador del gasto, la adjudicacion del contrato,
segun orden de elegibilidad.
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2. Estudiar, evaluar y calificar, de manera detallada, las ofertas presentadas, de acuerdo
con los estudios previos, pliego de condiciones definitivo, anexos técnicos y sus
adendas, de tal forma que la o el evaluador garantice no sélo el deber de seleccion
objetiva, sino de la verificacion de las ofertas a evaluar, corroborando que éstas
cumplan con todos y cada uno de los requisitos exigidos en el pliego de condiciones y
en la ley.

3. Suscribir informes sobre la evaluacion realizada, dejando constancia de todas las
circunstancias de tiempo, modo y lugar en desarrollo de su funcion evaluadora.

4. Entregar los documentos de respuesta a observaciones y evaluacién debidamente
suscritos, a la Direccion de contratacion de la SDM, el dia anterior a la publicacion de
los mismos en la plataforma SECOP Il. Las y los evaluadores deberan ejercer su
funcién con la debida diligencia, de manera que los informes de evaluacién estén a
disposicién de la Direccion de Contrataciéon de la SDM de conformidad con los términos
sefalados en el cronograma del proceso.

5. En procura de garantizar la seleccién objetiva, transparencia, publicidad y demas
principios contractuales, el comité evaluador debera verificar por los medios mas
idoneos, los documentos allegados con la oferta mejor calificada.

El resultado de cada uno de los andlisis adelantados por las y los evaluadores se presentara
por escrito, los cuales siempre seran firmados por cada miembro del comité evaluador y
remitidos en medio fisico y/o magnético a la Direccion de Contrataciéon dentro del lapso
establecido para tal evento en el anexo complementario del pliego de condiciones.

Los conceptos e informes de evaluacion serdn el soporte técnico, juridico, financiero y
econdémico de que dispondra la o el Ordenador del Gasto de SDM, para la seleccién de un
contratista. No obstante, éste podra apartarse de los conceptos e informes emitidos por los
evaluadores.

4.3.2 FUNCIONES DEL EVALUADOR JURIDICO

La o el profesional de la Direccién de Contratacion, ya sea funcionario o contratista, sera la o
el responsable de la verificacion de requisitos habilitantes juridicos. Este funcionario o
contratista cumplira las siguientes funciones:

1. Verificar que las propuestas presentadas en el proceso de seleccion cumplan con los
requisitos de caracter juridico establecidos en el pliego de condiciones o en la
Invitacién Publica, segun sea el caso.

2. Verificar que la identificacion que figura en los documentos presentados para el
proceso por cada proponente coincida con el/los nombre(s) de cada proponente
registrado en la plataforma SECOP I, cuando el proceso de contratacién se adelante
a través de dicha plataforma.

3. Proyectar la verificacion de los requisitos habilitantes juridicos de las propuestas
presentadas en el proceso de seleccion.
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4. Estudiar y dar respuesta a las observaciones, reclamaciones y/o recursos juridicos,
formuladas por las y los oferentes, que se presenten a los informes de evaluacion y
verificacion.

5. Proyectar y consolidar los informes de verificacion y evaluacion para ser publicados
en el SECOP Il

6. Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el comité de contratacion en
caso de requerirse.

7. Hacer los requerimientos necesarios que se generen durante el proceso de
evaluacién, para subsanar o aclarar ofertas.

4.3.3 FUNCIONES DEL EVALUADOR FINANCIERO

Las y los profesional(es) de la Subdireccién Financiera ya sean funcionario(s) o contratista(s),
sera el responsable de la evaluacidn financiera y econémica y cumplir4 con las siguientes

funciones:

1. Verificar que las propuestas presentadas en el proceso de seleccién cumplan con los
requisitos de caracter financiero establecidos en el anexo complementario del pliego
de condiciones o en la solicitud de oferta, segun sea el caso.

2. Proyectar la verificacion de los requisitos habilitantes financieros de las propuestas
presentadas en el proceso de seleccion.

3. Estudiar y dar respuesta a las observaciones presentadas por las y los oferentes a la
evaluacion financiera de las propuestas.

4. Sustentar los estudios y conceptos de caracter financiero, correspondientes ante el
comité de contratacion en caso de requerirse.

5. Remitir al rol juridico del comité evaluador, los informes de verificacion y evaluacion
financiera para su consolidacion.

6. Realizar con el evaluador técnico la evaluaciébn econ6mica de las propuestas
presentadas.

4.3.4 FUNCIONES DEL EVALUADOR TECNICO

Las y los profesional(es) del area técnica responsable de la contratacién, ya sea(n)
funcionario(s) o contratista(s), sera(n) las personas responsable(s) de la evaluacion técnica y
cumplira(n) con las siguientes funciones:

1.

2.

Estudiar y analizar las propuestas de las y los proponentes (descripcion y
especificaciones) de los bienes y servicios objeto de los procesos, de acuerdo con el
anexo complementario del pliego de condiciones, las normas técnicas nacionales o
extranjeras aplicables, las adendas y respuestas a los proponentes.

Verificar los requisitos técnicos habilitantes de las y los proponentes y demas aspectos
de comprobacion.
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3. Realizar con apoyo del evaluador financiero, la evaluacion econdmica de las
propuestas allegadas dentro de los procesos de seleccidn.

4. Realizar la evaluacion de los criterios de ponderacion de las propuestas presentadas.

5. Estudiar y dar respuesta a las observaciones presentadas por las y los oferentes a la
evaluacién técnica de las propuestas.

6. Elaborar la evaluacion técnica de las propuestas presentadas en el proceso de
seleccion, conforme a lo establecido en el articulo 58 de la Ley 2195 de 2022.

7. Remitir al rol juridico del comité evaluador, los informes de verificacién y evaluacion.

8. Sustentar los estudios y conceptos correspondientes ante el comité de contratacion en
caso de requerirse.

NOTA: Para efectos de dar cumplimiento al Decreto 1082 de 2015 y demas normas que lo
modifiquen, reglamenten, adicionen, complementen o sustituyan, el Comité Evaluador
cumplira las funciones alli consignadas respecto a la evaluacion de las propuestas. La funcién
del Comité Evaluador finaliza cuando esté en firme la resolucién de adjudicacion, de
declaratoria de desierta o resueltos los recursos que en agotamiento de via gubernativa se
hayan interpuesto contra el acto de declaratoria de desierta.

4.4 GERENTE DEL PROYECTO

La o el Director del Proyecto seré el servidor publico que ejerza como director, subdirector o
jefe de oficina asesora del area dénde se origina la necesidad de contratacion. Tiene la
responsabilidad de coordinar todas las actividades de planificacion, ejecucion y control de una
adquisicion particular de bienes, servicios u obras para la entidad.

La o el director de proyecto tiene las siguientes responsabilidades:

1. Presentar a la o el ordenador del gasto, la necesidad de la contratacion.

2. Coordinar el desarrollo del proceso de contratacién para las adquisiciones de bienes,
servicios u obras contenidas en el plan de compras que le fueron asignadas por la o
el ordenador del gasto.

3. Suscribir, en conjunto con la o el ordenador del gasto, los estudios y documentos
previos.

4. Cuando sea conveniente para la entidad, apoyar la solicitud de la o el contratista o
solicitar la adicién, suspension, terminacion anticipada, autorizacion de cesion del
contrato, o solicitar cualquier modificacion al mismo que ayude a la 6ptima ejecucion
del contrato, luego de haber realizado el estudio y analisis de procedencia de la
solicitud de la o el contratista o interventor, asi como de las demas situaciones
contractuales antes referidas.

4.5 JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION INSTITUCIONAL
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Como miembro activo del comité de contratacion, la o el jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion Institucional debera velar por el cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones,
respecto a la modalidad de seleccion planeada para la contratacion y su viabilidad
presupuestal. Igualmente, como lider del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
verificara el cumplimiento de todos los aspectos que se consagran dentro de la contratacion,
respecto a cada uno de los subsistemas que integran el SIGD bajo el estandar MIPG.
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CAPITULO V

5 ACTUACIONES SANCIONATORIAS, MANEJO DE CONTROVERSIAS Y
LIQUIDACION DE CONTRATOS

5.1EL TRAMITE DE ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS CONTRACTUALES
SANCIONATORIAS

Se debera atender el procedimiento que la SDM ha establecido para declarar el
incumplimiento, cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y sanciones
pactadas en el contrato, hacer efectiva la clausula penal y declarar la caducidad en el evento
gue fuese efectiva la misma; para tal efecto se observaréa el procedimiento establecido en la
Ley 1474 del 2011 en el articulo 86, observando en todas sus actuaciones, la salvaguarda del
derecho fundamental al debido proceso, defensa y contradiccion de la o el contratista y/o
garante en caso de haber constituido garantias, acorde con los lineamientos igualmente
sefialados en el articulo 17 de la Ley 1150 de 2007.

Cuando se evidencien situaciones de incumplimiento por parte de la o el contratista, a pesar
de los requerimientos de la o el supervisor y/o interventor para superarlas, este Ultimo debera
informar a la o el Ordenador del Gasto, para que inicie un proceso administrativo contractual
sancionatorio. En caso de que el incumplimiento se surta en el marco de un Convenio de
Cooperacion internacional o bajo acuerdos a los que le sea aplicable el articulo 86 de la Ley
1474 de 2011, no podra aplicarse este régimen, sino se debera hacer uso del principio de
coordinacién, el cual le permitira a la SDM solicitar, en virtud de éste, el cumplimiento de lo
inicialmente pactado.

El proceso administrativo contractual sancionatorio serd adelantado por la o el Ordenador del
Gasto competente para el efecto, de acuerdo con las facultades otorgadas por los actos
administrativos de delegacién expedidos para tal fin con el debido acompafamiento de la
Direccion de Contratacién, con la o el abogado designado para tal efecto.

El proceso administrativo contractual sancionatorio tendra lugar cuando la o el supervisor o
interventor del contrato informe las causas técnicas, hechos, clausulas posiblemente
incumplidas y aspectos legales del presunto incumplimiento, previo informe técnico acorde
con el procedimiento para tal fin, que estad implementado y desarrollado por la entidad teniendo
en cuenta la labor de vigilancia continua del contrato, designada por la o el ordenador del
gasto.

De acuerdo con los lineamientos dados en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, el
procedimiento administrativo contractual sancionatorio que se adelante al interior de la SDM
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se dividirhd en tres fases, no sin antes observar el procedimiento que la entidad tiene
implementado para soportar la actuacion que se surta:

Previa comunicacién: La o el Supervisor o interventor del contrato elaborara el informe que
establece la existencia del incumplimiento, el cual debe contener los elementos que establece
la norma (obligaciones incumplidas, periodo de incumplimiento, pruebas, tipo de sancién a
aplicar y la tasacion de la misma conforme al principio de proporcionalidad). Si es la o el
interventor quien evidencia el presunto incumplimiento, éste debera enviar el informe ala o el
supervisor, documento que contendra los mismos elementos antes sefalados.

Posteriormente, la SDM citara a la o el contratista para que éste dé las explicaciones que haya
lugar en Audiencia; la citacion debera contener:

v El informe de supervision y/o interventoria.

v Las normas o clausulas posiblemente violadas y las consecuencias que podrian
derivarse para la o el contratista.

v Los hechos del presunto incumplimiento.

v La fecha y hora en que se adelantara la audiencia, atendiendo la naturaleza del
contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

v Lanormatividad aplicable en los procesos sancionatorios contractuales.

Nota: Sila garantia del contrato es una poéliza de seguros, se debe citar al garante de la misma
forma en que se cité a la o el contratista, dandole a conocer los aspectos antes sefialados.

La citacion tanto a la o el contratista como a la aseguradora sera emitida por la o el Ordenador
del Gasto, que contendra los vistos buenos correspondientes, entre ellos los de la Direccion
de Contratacion, siendo viable el correo electrénico que avale el contenido de la misma.

Audiencia: A ésta asistira la o el Ordenador del Gasto (quien la presidird), la o el Supervisor
y/o interventor, (aclarando que no son partes dentro del proceso, sino que presentan el informe
respectivo del presunto incumplimiento que acompafia a la citacién acorde con lineamientos
de la Ley 1474 de 2011, en su articulo 86 literales a) y b) y la o el Directora de Contratacion o
quien éste designe, (como acompafiamiento) con el fin de debatir las acusaciones, pruebas y
demds asuntos, ejerciendo el derecho al debido proceso.

Esta audiencia podra ser suspendida y reanudada conforme se den las circunstancias
establecidas en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011.

Se adelantara el desarrollo de la audiencia conforme al orden establecido en el Procedimiento
Administrativo Contractual Sancionatorio que para tal fin tiene la Entidad.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada

PEO1-PR04-MD02 V.1.0 Pagina 99 de 132




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

W i PROCESO GESTION JURIDICA

DE BOGOTA D.C.
Movidad Manual de Contratacién
Codigo: PAO5- M02 Version: 4.0

La SDM, conforme al tipo de contrato, situaciones de incumplimiento y material probatorio
podré declarar el incumplimiento cuantificando los perjuicios del mismo, imponer las multas y
sanciones pactadas en el contrato y hacer efectiva la clausula penal.

Con el propésito de asesorar el proceso, unificar criterios y determinar la procedencia de la
sancién, de manera previa a la solicitud formal de inicio del proceso administrativo contractual
sancionatorio por presuntos incumplimientos, se realizaran mesas de trabajo con el area
respectiva.

Igualmente, se adelantaran mesas de trabajo, previamente la realizacién de cada una de las
sesiones de la audiencia, que deberan contar con la presencia obligatoria de la o el Ordenador
del Gasto.

Nota: Las mesas de trabajo las dirige el area técnica responsable del contrato sobre el cual
se vaya a adelantar el presunto incumplimiento y a las cuales debera asistir la 0 el Ordenador
del Gasto respectivo, la o el supervisor del contrato, las y los profesionales designados del
area técnica y la y el profesional designado por la Direccion de Contratacion, como area de
apoyo y en caso de ser necesario las y los abogados externos que asesoran a la SDM.

Tipos de sanciones que se podran imponer una vez culminado el debido proceso:

5.1.1 CLAUSULA DE MULTAS

En los contratos en los que se pacte clausula de multas, ésta se impondra de forma unilateral
a través de acto administrativo, previo agotamiento del procedimiento sancionatorio
contractual establecido en el Procedimiento Sancionatorio por Incumplimiento Contractual de
la SDM y en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y, cuando la o el contratista incumpla
parcialmente cualquiera de las obligaciones derivadas del contrato y la prestacion incumplida
aun fuere necesaria; en caso contrario, se declarara un incumplimiento.

Para efectos de garantizar el debido proceso, contradiccion y defensa, cuando la supervision
o interventoria advierta una tardanza o un incumplimiento parcial del objeto y obligaciones
contractuales, deberd gestionar de manera inmediata el adelantamiento del proceso
conminatorio, con la finalidad de que, antes de llegar a la declaratoria de incumplimiento,
guede evidencia de que la Secretaria llevé a cabo las acciones pertinentes para que cesara
la tardanza o incumplimiento parcial, dentro del plazo fijado en el contrato.

5.1.2 CLAUSULA PENAL PECUNIARIA

En los contratos en los cuales se pacte clausula penal pecuniaria (tasacion anticipada del
perjuicio), se hara exigible, de manera unilateral, sin necesidad de declaratoria judicial, previo
agotamiento del procedimiento sancionatorio contractual establecido en el articulo 86 de la
ley 1474 de 2011, cuando a juicio de la o el Ordenador del Gasto, segun informe de la
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supervisiéon y/o interventoria, la o el contratista incurra en el incumplimiento parcial o total de
las obligaciones del contrato, se impondra de forma unilateral a través de acto administrativo;
dicho acto administrativo serd susceptible de recurso de reposicion, conforme a los
lineamientos de la Ley en comento y acatando los preceptos del articulo 77 de la Ley 80 de
1993.

Dicha clausula debera contener la autorizacion expresa de la o el contratista para compensar
el valor de la clausula, de cualquier suma que la SDM le adeuda, sin perjuicio de hacer efectiva
la garantia de incumplimiento del contrato. Si esto no fuere posible se acudira ante la
jurisdiccién coactiva, de conformidad con lo establecido en el paragrafo del articulo 17 de la
Ley 1150 de 2007.

La exigibilidad de la clausula penal garantiza para la SDM, la tasacion anticipada de perjuicios.

5.1.3 DECLARATORIA DE INCUMPLIMIENTO CON EL PROPOSITO DE HACER
EFECTIVA LA CLAUSULA PENAL

La declaratoria de incumplimiento podra tener como proposito adicional, sancionar a la o el
contratista, hacer efectiva la clausula penal en los casos de incumplimientos de cualquiera de
sus obligaciones. La clausula penal debe contemplarse en el contrato, precisando en todo
caso, su monto.

La clausula penal puede tener naturaleza sancionatoria o bien resarcitoria cuando se pacta
como una tasacion anticipada de perjuicios por incumplimiento de la o el contratista. Siempre
gue en los contratos se pacte la clausula penal y no se indique que es de naturaleza
sancionatoria, se entendera que se pacta como tasacion anticipada de perjuicios. Podran
pactarse, en un mismo contrato, clausulas penales con naturaleza sancionatoria y ademas
como estimacién anticipada de perjuicios.

En los casos en que sea resarcitoria, en el contrato se debera fijar la forma de tasacion de la
clausula penal por el incumplimiento de la o el contratista. En los casos en que sea
sancionatoria, se deberéa establecer un porcentaje del valor total del contrato.

En los casos de incumplimiento de las obligaciones contractuales, la o el contratista debera
pagar a la SDM, a titulo de pena, la suma establecida en el contrato y su valor se imputara al
pago de los perjuicios causados. Si una vez revisado el contrato, se evidencia que el mismo
presenta saldos a favor de la o el contratista, la sancion podra ser descontada de los mismos;
si no se presentan saldos a favor, la sancion deberéa ser respaldada por la o el garante; y en
caso de que la o el garante se excluya o el monto que esté dispuesto a pagar no resulte
suficiente, la sancién debera ser pagada por la o el contratista.

La SDM procedera a realizar el cobro tanto de las multas como del monto de la clausula penal
pecuniaria, usando cualquier forma de extincion de obligaciones incluyendo la jurisdicciéon
coactiva, de conformidad con lo establecido en el paragrafo del articulo 17 de la Ley 1150 de
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2007; en caso de evidenciar situaciones no consagradas en las normas anteriormente citadas
se procedera a aplicar, subsidiariamente, lo estipulado en la Ley 1437 del 2011 -Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo- o en la Ley 1564 del 2012 —
Cdédigo General del Proceso- segun corresponda.

NOTA: No obstante, lo aqui descrito debe tenerse en cuenta lo contemplado para tal efecto,
en el Procedimiento Sancionatorio por Incumplimiento Contractual, establecido e
implementado por la entidad, publicado en la Intranet en el Sistema Integrado de Gestidn,
dentro del Proceso de Gestion Juridica.

5.2 CLAUSULAS EXCEPCIONALES

Con el fin de evitar la paralizacién o la afectacion grave del objeto contratado, la SDM podra
ejercer las siguientes potestades de manera unilateral y teniendo en cuenta los requisitos para
que procedan: Interpretacion Unilateral, Modificacion Unilateral, Terminacion Unilateral,
Caducidad.

La SDM podra pactar estas clausulas en los contratos de suministro y de prestacion de
servicios. En los contratos que se celebren con personas publicas internacionales, o de
cooperacion, ayuda o asistencia; en los interadministrativos; en los de empréstito, donacién y
arrendamiento, asi como en los contratos de seguro, se prescindira de la utilizaciéon de las
clausulas o estipulaciones excepcionales.

5.2.1 MODIFICACION UNILATERAL

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 modificara mediante la
supresion o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios.”

Para que se lleve a cabo la modificacion del contrato, ésta debe ser solicitada por la o el
supervisor o interventor a la o el Ordenador del Gasto, indicando por escrito y de manera clara
y precisa las razones o fundamentos que dieron origen a la misma, asi como la justificacion
de los factores para llevar a cabo la modificacion. La o el Ordenador del Gasto analizara la
justificacion presentada y si se encuentra ajustada a derecho la remitira a la Direccion de
Contratacion para el trdmite pertinente.

Es necesario resaltar que el contrato debe encontrarse en ejecucion, y se debe verificar que
la modificacion requerida no altere la esencia del contrato ni sea fruto de un incumplimiento
por parte de la o el contratista.

La modificacion unilateral procede si las partes no llegan a un acuerdo respectivo, lo que
implica el agotamiento del debido proceso.
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En todo caso si las maodificaciones alteran el valor del contrato en un veinte (20%) por ciento
o mas del valor inicial, la o el contratista podra renunciar a la continuacion de la ejecucion.

5.2.2 TERMINACION UNILATERAL

La terminacion unilateral es una facultad excepcional de las entidades estatales, sometidas al
Estatuto General de Contratacién, que se encuentra regulada en el articulo 17 de la Ley 80
de 1993 y procede cuando:

1. Las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden publico lo
imponga.

2. Por muerte o incapacidad fisica permanente de la o el contratista, si es persona
natural, o por disolucién de la persona juridica del contratista.

3. Por interdiccion judicial o declaracién de quiebra de la o el contratista.

4. Por cesacion de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales de la o el
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

En los casos a que se refieren los numerales 2 y 3 del articulo en mencién, podra continuar la
ejecucion con el garante de la obligacion.

Como facultad excepcional, la terminacion unilateral de los contratos estatales s6lo procede
cuando se trate de los contratos regulados en el articulo 14 del numeral 2 de la Ley 80 de
1993.

Opera en aquellos casos en que la o el contratista no se presente a la liquidacién bilateral,
previa notificaciéon o convocatoria que le haga la SDM, o las partes no lleguen a un acuerdo
sobre su contenido. Bajo esos entendidos, la SDM puede liquidar el contrato, en forma
unilateral y dentro de los dos (2) meses siguientes al vencimiento del término para liquidar el
contrato en forma bilateral o en cualquier tiempo antes del vencimiento del término establecido
para la liquidacion, suscrito por la o el ordenador del gasto, mediante acto administrativo
motivado.

No obstante, si el plazo mencionado de dos (2) meses se encuentra vencido, la liquidacion
puede adelantarse, en cualquier tiempo, dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento
del término de mutuo acuerdo, unilateralmente, o de forma judicial. Tener en cuenta que, para
efectos del computo de este término, se debera seguir las disposiciones contenidas en el
literal j) del numeral 2 del articulo 164 de la Ley 1437 de 2011 —Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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5.2.3 INTERPRETACION UNILATERAL

La interpretacion unilateral es una facultad excepcional de las entidades estatales, sometidas
al Estatuto General de Contratacion que se encuentra regulada en el articulo 15 de la Ley 80
de 1993 y procede cuando durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las
partes sobre la interpretacion de algunas de sus estipulaciones que pueden conducir a la
afectacién en la ejecucion del objeto contratado.

Si no se logra acuerdo, la SDM interpretaréa en acto administrativo debidamente motivado, las
estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.

5.2.4 CADUCIDAD

La caducidad se encuentra regulada en el articulo 18 de la Ley 80 de 1993 vy es la estipulacion
en virtud de la cual si se presenta alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones a cargo de la o el contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucién
del contrato y evidencia que puede conducir a su paralizacion, la entidad por medio de acto
administrativo debidamente motivado lo daréa por terminado y ordenara su liquidacion en el
estado en que se encuentre.

En caso de que la entidad decida abstenerse de declarar la caducidad, adoptara las medidas
de control e intervencion necesarias, que garanticen la ejecucion del objeto contratado. La
declaratoria de caducidad no impedira que la entidad contratante tome posesion de la obra o
continte inmediatamente la ejecucidn del objeto contratado, bien sea a través del garante o
de otro contratista, a quien a su vez se le podra declarar la caducidad, cuando a ello hubiere
lugar.

Si se declara la caducidad no habra lugar a indemnizacién para la o el contratista, quien se
haré acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en esta ley.

La declaratoria de caducidad seré constitutiva del siniestro de incumplimiento, y se realizara
mediante acto administrativo motivado.

5.3EL MANEJO DE LAS CONTROVERSIAS Y LA SOLUCION DE CONFLICTOS
DERIVADOS DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION

Los conflictos derivados de los procesos de contratacion se dirimirdn de la siguiente manera:

5.3.1 CONCILIACION

La conciliacion es un mecanismo de solucion de conflictos, mediante el cual dos (2) o mas
personas gestionan, por si mismas, la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero
neutral y calificado, denominado conciliador. La conciliacién es un procedimiento con diversas
Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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etapas, mediante las cuales las personas que se encuentran involucradas en un conflicto
transigible encuentren la manera de resolverlo a través de un acuerdo satisfactorio para
ambas partes.

Ademads de las partes en conflicto, esta figura puede involucrar a un tercero neutral e imparcial
llamado conciliador que actla, siempre habilitado por las partes, facilitando el didlogo entre
ellas y promoviendo formulas de acuerdo que permitan llegar a soluciones satisfactorias para
ambas partes. Desde una perspectiva diferente, ademas de ser un procedimiento, la
conciliacion es un acto juridico en el cual intervienen sujetos con capacidad juridica y distintos
intereses y en donde su consentimiento y voluntad estan dirigidos directamente a dar por
terminada una obligacion o una relacion juridica, a modificar un acuerdo existente o a crear
situaciones o relaciones juridicas nuevas que beneficien a ambas partes.

5.3.2 ARREGLO DIRECTO

El acuerdo o negociacion directa es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos, a
través del cual dos (2) o0 mas personas gestionan por si mismas la solucién de su controversia
o previenen un conflicto futuro sin la intervencién de un tercero. El acuerdo al que llegan las
partes se consigna en un contrato de transaccion.

5.3.3 AMIGABLE COMPOSICION.

La amigable composicién es un mecanismo de solucion de conflictos, a través del cual un
tercero imparcial (amigable componedor) toma la decision sobre un conflicto en virtud de un
mandato que le ha sido otorgado por las partes que presentan una diferencia. La amigable
composicién es un procedimiento, eminentemente contractual, en el que particulares ejercen
la funcién estatal de dirimir un conflicto de intereses evitando acudir en primera instancia a la
jurisdiccién de lo contencioso administrativo o la que corresponda, para el caso concreto.

Los amigables componedores, por principio, no ejercen funcion estatal judicial;, por el
contrario, los arbitros si*°, conforme lo establece directamente la Constitucion Politica (Articulo
116). Esta figura aparece como un mecanismo de autocomposicion y se desarrolla, de
acuerdo a la forma acordada por las partes, concluyendo en un acuerdo o convencién que
goza de los mismos efectos de una transaccion y que ha sido facilitado por terceros con
facultades para comprometer contractualmente a las partes.

54PROCESOS ANTE LA JURISDICCION DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO

19 . . . L. . .
Persona encargada, de forma unipersonal o colegiada, de resolver, mediante la emisidon de un laudo, el conflicto sometido a su

decision por las partes de una determinada relacion juridica. https://dpej.rae.es/lema/%C3%A1rbitro.
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Los asuntos especificos serdn conocidos por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo,
a través de los medios de control establecidos en el Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo (Ley 1437 de 2011).

5.5 LIQUIDACION DE CONTRATOS

Es la etapa que concluye la ejecucion contractual, se puede enmarcar en dos caracteristicas
generales, segun la circunstancia del hecho: normal o anormal.

5.5.1 TERMINACION NORMAL

Normalmente, los contratos terminan cuando expira el plazo pactado o por la realizacién del
objeto contratado o agotamiento de los recursos.

Este tipo de terminacion podra pactarse en todos los contratos. En los contratos que estén
sometidos a montos agotables y en general los que se ejecuten por precios unitarios, podra
pactarse la terminacién por agotamiento de los recursos. Para ello, desde la estructuracion
del contrato, deberan establecerse las condiciones bajo las cuales sera la ejecucion y la
terminacion contractual.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada
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5.5.2 TERMINACION ANORMAL

Procedera cuando las partes, de comdn acuerdo, deciden terminar la relaciéon contractual
antes del vencimiento del plazo de ejecucién pactado en el contrato, o como efecto de la
declaratoria de caducidad por incumplimiento de la o el contratista, o por declaratoria unilateral
de la SDM en ejercicio de sus facultades excepcionales, o por decision unilateral de la SDM
cuando se evidencia la existencia de una de las causales de nulidad de la Ley 80 de 1993,
articulo 44, numerales 1, 2 y 4 o por decision judicial frente al contrato, caso en el cual se
terminara pero no se declarara su nulidad dado que es una competencia exclusiva del juez,
por lo que la decisién debe ser absolutamente clara y evidente frente a la nulidad en que se
fundamente.

La etapa pos-contractual emerge como aquella durante la cual se establece un control sobre
la liguidacién de los contratos de modo particular y, en general, la verificacion del cumplimiento
de las obligaciones pactadas, con el seguimiento correlativo a las garantias constituidas para
amparar su ejecucion.

Corresponde a la o el Supervisor y/o Interventor del contrato, asesorado por la Direccién de
Contratacion, adelantar la liquidacién del contrato celebrado.

Aprobacion ™, S

Procesode liquidacion:
. dela N £ —
vencimiento del 3 -De comin acuerdo T Tee T T Liquidacién . jecucion

- g . » . Ia 1
plazo de ejecucidn -Unilateral ﬁ:;:::j‘:ﬂ del contrato liquidacidn
/ - Judicial ) aplique) r

Para efectos de la liquidacion se debera tener en cuenta lo siguiente:

1. Esimportante considerar si el contrato requiere o no de liquidacion, teniendo en cuenta
las disposiciones legales vigentes para el efecto, lo cual debera sefalarse en el estudio
previo. Se exceptdan de liquidacion los contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales y de Apoyo a la Gestidn, lo anterior de conformidad con lo establecido
en el paragrafo 5 del articulo 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217
del Decreto 019 de 2012, que dispone:

“La liquidacion a que se refiere el presente articulo no seré obligatoria en los contratos
de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion”

2. Se realizard el balance técnico y financiero de la ejecucién contractual,
independientemente de que se trate de una liquidacién de mutuo acuerdo, unilateral o
judicial. En esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos
a que haya lugar; igualmente comprende la realizacion de reclamaciones a la o el
contratista y su garante frente al incumplimiento de las obligaciones post contractuales.
En caso de no lograrse un acuerdo pleno entre las partes, cada una de ellas podra
dejar las constancias que considere pertinentes.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada
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3. Culmina con el pago, retribuciones y devoluciones a que haya lugar, de conformidad
con el balance final que se adelante.

4. Se deberan adelantar las gestiones para que la liquidacion se realice de mutuo
acuerdo, lo cual constara por escrito. De no lograrse el mutuo acuerdo, debera existir
constancia de entrega a la o el contratista, a través de correo certificado.

5. Haber resuelto todas las reclamaciones y peticiones presentadas por la o el contratista,
cuando a ello hubiere lugar y de acuerdo a lo establecido en la Ley.

6. Para la liquidacion de contratos, la o el supervisor o interventor tendrdn en cuenta lo
establecido en los articulos 60 de la Ley 80 de 1993, modificado por el articulo 217 del
Decreto 19 de 2012 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, y las demas normas
concordantes y las que las modifiquen.

7. En el momento en que se termine el plazo de ejecucién del contrato, la o el
interventor/supervisor deber& elaborar y suscribir el proyecto de acta de liquidacion
bilateral, segin formato aprobado por la Direccién de Contratacion (publicado en la
intranet), y, junto con los documentos soporte, los cuales deben estar publicados en
Secop, remitir a la Direccién de Contratacion para su revision y visto bueno.

8. Previa radicacién en la Direccion de Contratacion, el area técnica que va a liquidar un
contrato debera solicitar el estado financiero del contrato a la Subdireccién Financiera
el cual debera enviarse como adjunto al acta.

Dicho proyecto de acta de liquidacion debera estar suscrito por la o el supervisor y
deberé& contener el visto bueno de la Subdireccion Financiera.

9. Una vez revisado el proyecto de acta de liquidacion por parte de la Direccion de
Contratacion (para los contratos que requieran liquidacién), ésta se remitira a la o el
Ordenador del Gasto, para que proceda a suscribirla. Posteriormente, la o el
interventor y/o supervisor del contrato debera adelantar todas las gestiones pertinentes
a fin de que el acta de liquidacion sea suscrita por la o el contratista.

10. En el evento en que las partes no lleguen a un acuerdo sobre el contenido de la
liquidacion, la o el supervisor o interventor del contrato o convenio, debera remitir a la
Direccion de Contratacion el tramite para la liquidacion unilateral, informando y
evidenciando las razones que impidieron llevar a cabo la liquidacién y minimo una (1)
citacion escrita con su correspondiente recibo de correspondencia de correo
certificado. Si no pudiere hacerse la notificacién personal, la o el supervisor debera
agotar el procedimiento dispuesto en el articulo 69 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo - CPACA.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada
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11. La o el supervisor o interventor, debe tener en cuenta que las siguientes garantias

estén vigentes para la liquidacién del contrato:

i) Suficiencia de la garantia de buen manejo y correcta inversion del anticipo.
(ARTICULO 2.2.1.2.3.1.10 Decreto 1082 de 2015).

ii) Suficiencia de la garantia de pago anticipado. (ARTICULO 2.2.1.2.3.1.11 Decreto
1082 de 2015)

iii) Suficiencia de la garantia de cumplimiento. (ARTICULO 2.2.1.2.3.1.12. Decreto
1082 de 2015)

Asi mismo, si a ello hubiere lugar, que se encuentren vigentes los amparos como
estabilidad de la obra, la calidad del bien o servicio suministrado, pago de salarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones laborales, provisiébn de repuestos y/o
accesorios, responsabilidad civil u otros que se generen con posterioridad a la
ejecucion; asi como las demas obligaciones post contractuales que queden a cargo
de la o el contratista.

5.5.3 SERAN OBJETO DE LIQUIDACION LOS SIGUIENTES CONTRATOS

a.

Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue
en el tiempo y que tienen entregas y prestaciones periédicas (Ej. Contratos de
suministro, prestacion de servicios distintos a los profesionales o de apoyo a la gestion,
obra, mantenimiento, consultoria, interventoria, etc.).

Los contratos terminados anormalmente (Ej. Terminacion anticipada, Terminacion
unilateral). Exceptuando los de prestacién de servicios profesionales y/o apoyo a la
gestion.

Los contratos que hayan sido objeto de sanciones. (Multa, caducidad, incumplimiento)

Los contratos que reporten a su terminacién obligaciones pendientes de ejecucion.
(Suspendidos, incumplidos).

Los contratos que siendo de ejecucion instantanea, se hayan prolongado en el tiempo.

5.5.4 NO SERAN OBJETO DE LIQUIDACION LOS SIGUIENTES CONTRATOS

La liquidacion no sera obligatoria en los contratos de prestacion de servicios profesionales y
de apoyo a la gestion de acuerdo con el articulo 60 de la ley 80 de 1993.

Los contratos de tracto sucesivo, aquellos cuya ejecucion o cumplimiento se prolongue en el
tiempo y los demas que lo requieran, seran objeto de liquidacion.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
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También en esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y reconocimientos a que
haya lugar.

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.

Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion, si es del caso, de la
garantia del contrato a la estabilidad de la obra, a la calidad del bien o servicio suministrado,
a la provision de repuestos y accesorios, al pago de salarios, prestaciones e indemnizaciones,
a la responsabilidad civil y, en general, para evatar las obligaciones que deba cumplir con
posterioridad a la extincién del contrato.

5.5.5 RESPECTO A LAS ORDENES DE COMPRA SE DEBERA TENER EN CUENTA

Los procesos de los cuales resultan 6érdenes de compra son: Minima cuantia adelantado a
través de Grandes Superficies, Acuerdos Marco y Agregacion de la demanda.

Las liquidaciones de las érdenes de compra deben realizarse a través de la Tienda Virtual del
Estado Colombiano y de conformidad con los plazos dispuestos en el articulo 11 de la Ley
1150 de 2007.

Las 6rdenes de compra ejecutadas deben aparecer con estado cerrado en la plataforma de
la Tienda Virtual del Estado Colombiano TVEC., previo a realizar el cambio del estado, la o el
supervisor a través de la o el ordenador del contrato debera publicar los soportes de ejecucion
del contrato, del cumplimiento de las obligaciones y las garantias, que en su defecto se hayan
solicitado.

la o el supervisor del contrato debe informar, a la Direccidon de Contratacion que la orden de
compra se encuentra cerrada, liquidada y publicada, con la evidencia de la publicacién de
todos los documentos contractuales, con el formato de liquidacion dispuesto para el efecto en
la Tienda Virtual del Estado Colombiano. Es de indicar, que el formato de liquidacion de la
orden de compra debera contemplar, el paz y salvo entre las partes, el saldo a liberar, la
verificacion de parafiscales y garantias (en caso de que aplique). Por su parte la Direccion
sOlo procedera a actualizar el dato del contrato liquidado en las bases de datos.

Es de resaltar que es suficiente el formato de liquidacion de la TVEC para la liberacién de
saldos.

5.5.5.1 LIQUIDACION ORDEN DE COMPRA POR ACUERDO MARCO

Las 6rdenes de compra son contratos estatales en los términos del articulo 32 de la Ley 80
de 1993, debido a que son actos juridicos generadores de obligaciones, que constan por
escrito.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada

PEO1-PR04-MD02 V.1.0 Péagina 110 de 132




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

W i PROCESO GESTION JURIDICA

DE BOGOTA D.C.
Movidad Manual de Contratacién
Codigo: PAO5- M02 Version: 4.0

Por lo anterior, las Ordenes de Compra de tracto sucesivo, las que tengan saldo por liberar,
aquellas cuya ejecucién o cumplimiento se prolongue en el tiempo, deben ser objeto de
liquidacion (articulo 60 de la Ley 80 de 1993), previo a la liquidacién de la misma la o el
supervisor debera garantizar que los documentos de ejecucién, que den cuenta del
cumplimiento del contrato y que no tengan confidencialidad, se encuentren publicados y
deberan tramitar la liquidacion de la misma, a través del formato de liquidacion dispuesto
para el efecto en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Es de indicar, que el formato de liquidacién de la orden de compra de acuerdo marco debera
contemplar, el paz y salvo entre las partes, el saldo a liberar, la verificacion de parafiscales
(articulo 50 de la Ley 789 de 2002) y garantias (en caso de que aplique, de conformidad con
el Decreto 1082 de 2015).

Por el contrario, las Ordenes de Compra que sean de ejecucion instantanea y que solo tengan
una entrega, no deben ser liquidadas, sin embargo, deben ser cerradas en plataforma.

Una vez se encuentre liquidada, publicada y cerrada la orden de compra del acuerdo marco,
la 0 el supervisor y/o la o el ordenador deberan, de ser del caso, solicitar la liberacidon del saldo
a la Subdireccién Financiera y una vez realizado este paso, deberan informar a la Direccién
de Contratacion que la orden de compra se encuentra cerrada, liquidada y publicada, con la
evidencia de la publicacion de todos los documentos contractuales, para la actualizacién de
la base correspondiente.

Independientemente de que aplique o no la liquidacién para las Ordenes de Compra, todas
deben ser cerradas en la Tienda Virtual del Estado Colombiano, efecto para el cual la o el
supervisor debera diligenciar el formato de modificacion, aclaracion, terminacion o liquidacién
de Orden de Compra, debidamente suscrita por la o el Ordenador del Gasto, la 0 el supervisor
y la persona contratista, una vez ejecutada la Orden de Compra, y enviarlo junto con el formato
adicional que diligencie la Entidad Compradora (este formato solo aplica para las Ordenes de
Compra que deben ser liquidadas), a Colombia Compra Eficiente, para que esta pueda dejar
cerrada y liquidada la Orden de Compra en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Para poder liquidar la Orden de Compra no puede haber facturas en estado:
e Pendiente de aprobacion.
e Rechazada.

e En borrador en la Tienda Virtual del Estado Colombiano.

Si hay alguna factura de la Orden de Compra en alguno de esos estados, la o el supervisor
de la SDM, debe realizar el siguiente procedimiento, segin corresponda:

PENDIENTE DE APROBACION: Aprobar o rechazar la factura.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada
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RECHAZADA: Registrar el caso a travées del formulario de  soporte
(www.colombiacompra.gov.co/soporte, en la opciéon “Crear caso - soporte Técnico”),
adjuntando un documento de solicitud de anulacién firmado por la o el supervisor de la Orden
de Compra. Documento en el cual debe indicar el nimero de la Orden de Compra y los
nameros de las facturas en estado rechazado que deben ser anuladas.

BORRADOR: Solicitar a la persona Proveedora que elimine la factura. Solo cuando la Entidad
esté segura de que todas las facturas de la Orden de Compra estén aprobadas o anuladas,
debe enviar a Colombia Compra Eficiente el formato para publicar la liquidacién en la Tienda
Virtual del Estado Colombiano. En los casos en los que aplique la liquidacion, la Entidad
Compradora debe diligenciar el formato de modificacién, aclaracién, cancelacién o liquidacion
de Orden de Compra una vez ejecutada la Orden de Compra, si la Entidad Compradora
diligencia un formato adicional debe adjuntarlo al formato antes mencionado.

5.5.5.2 LIQUIDACION ORDEN DE COMPRA — POR GRANDES SUPERFICIES

Para la Adquisicion en Grandes Superficies cuando se trata de minima cuantia, por la Tienda
Virtual del Estado Colombiano, en principio no sera necesaria la liquidacién de la orden de
compra, basta con que, al finalizar la ejecucion de la misma, la o el Ordenador del Gasto junto
con la o el supervisor cierren la Orden de Compra, actuacion que se realiza en el mismo
aplicativo donde se llevé a cabo todo el proceso de compra. No obstante, lo anterior, y cuando
sea necesario liquidar la orden de compra (cuando sean de ejecucion instantanea en los que
no concurra cualquiera de los eventos descritos en los literales b, ¢, d o e del numeral 5.5.4),
se procedera a realizar el siguiente procedimiento, a la luz, siempre, de lo indicado en la Guia
para la Adquisicion en Gran Almacén cuando se trata de minima cuantia por la Tienda Virtual
del Estado Colombiano:

Al finalizar la ejecucion de la Orden de Compra, la o el supervisor debe proceder a publicar
en la Orden de Compra, el soporte de liquidacién, dispuesto por el manual de usuario de
modificacion o liquidacion de 6rdenes de compra, para lo cual debera generar, en la pagina
de Colombia Compra Eficiente, el Formulario de modificacion, aclaracion, terminacién de
mutuo acuerdo o liquidacién de orden de compra. En dicha solicitud debe cargar el/los
archivo(s) soporte(s) de la liquidacion y la ejecucion del contrato. Es de indicar, que el formato
de liguidacion de la orden de compra deberd contemplar, el paz y salvo entre las partes, el
saldo a liberar, la verificacion de parafiscales y garantias (en caso de que aplique).

La liquidacion debera hacerse en el plazo indicado en la “Guia para la Adquisicion en Grandes
Superficies cuando se trata de minima cuantia por la Tienda Virtual del Estado Colombiano”.

Las liguidaciones de 6rdenes de compra resultantes de los procesos de compras por la TVEC,
se _haran conforme a lo dispuesto en la “Guia para la Adquisicion en Grandes Superficies
cuando se trata de minima cuantia por la Tienda Virtual del Estado Colombiano”, debiendo en
todo caso quedar en la plataforma de la TVEC debidamente liquidada y en estado cerrado.

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada
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En todo caso no se podra cerrar la orden de compra hasta tanto se haya verificado que las
garantias que amparan la orden se encuentren vencidas.

5.5.6 LINEAMIENTOS PARA LA LIQUIDACION DE CONTRATOS
Para surtir el procedimiento de liquidacion, se tendra en cuenta lo siguiente:

Se hard de mutuo acuerdo, dentro del término fijjado en los pliegos de condiciones o sus
equivalentes o dentro del que acuerden las partes para el efecto.

De no pactarse término para proceder a la liquidacién de mutuo acuerdo, se deberé realizar
dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la expiracion del término previsto para la ejecuciéon
del contrato o a la expedicién del acto administrativo que ordene la terminacion.

En el evento en que la persona contratista no se presente a surtir el procedimiento de
liquidacion, dentro del plazo pactado o previsto para el efecto, o no exista acuerdo sobre el
contenido de la liquidacién, la entidad lo hara unilateralmente dentro de los dos (2) meses
siguientes al vencimiento del plazo para hacerlo de comun acuerdo, previo agotamiento del
tramite de liquidacion bilateral. En todo caso la liquidacion bilateral o unilateral, se podra
realizar en cualquier tiempo, dentro de los dos (2) afios siguientes al vencimiento del término
para la liquidacion bilateral o unilateral, sin perjuicio de la facultad de acudir a la o al juez para
gue adelante dicho procedimiento.

Los supervisores y supervisoras son responsables de elaborar los proyectos de acta de
liquidacion y de efectuar la radicacion de las solicitudes en tiempo sin exceder el término
maximo establecido por la ley. En todo caso, dicha radicacion por parte de los supervisores y
supervisoras, en la Direccién de Contratacién, debe darse con una anterioridad, minima, de
cincuenta (50) dias habiles antes que la entidad pierda competencia para efectuar la
liquidacion del respectivo contrato. Si la radicacion es posterior a este plazo, la Direccion de
Contratacién podra efectuar la devolucidn de la solicitud, por no contar con el plazo suficiente
para adelantar la liquidacion bilateral y/o unilateral.

El proyecto de acta y/o resolucion de liquidacion contractual debe ser remitido en el formato
establecido para tal fin.

Previa radicacion del proyecto de acta de liquidacion se debe verificar que la documentacion
contractual se encuentre disponible y publicada en la plataforma correspondiente (SECOP | o
SECORP Il) e informar, en el memorando de remision del proyecto de acta, en qué plataforma
se encuentra y ademas verificar que el contrato sea de aquellos que requiere liquidacién, de
acuerdo con lo establecido en la ley y en este manual.

Para el tramite de liquidacion contractual es indispensable que el contrato objeto de
liquidacion, se encuentre terminado (por vencimiento de plazo, suscripcion del acta de
terminacion anticipada, terminacion unilateral, caducidad del contrato, etc.).

Este es un documento controlado; una vez se descargue de la intranet, la web o se imprima, se considera copia no
controlada
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La terminacion anticipada y la liquidacion de los contratos son fenémenos juridicos distintos
gue deben surtirse en documentos separados, siempre que asi se defina por parte de la SDM,
la terminacion anticipada se trata en el numeral 5.5.9 del presente manual.

Para el agotamiento del tramite de liquidacion bilateral, la o el supervisor debera enviar a la
persona contratista por correo certificado, el acta de liquidacion para su conocimiento y firma.
Igualmente, en caso de no ser ubicado el contratista, se procedera en aras del debido proceso
y el derecho de contradiccién con la publicidad establecida en el articulo 65 y siguientes del
Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, sobre
publicaciones, comunicaciones, citaciones y notificaciones.

Las personas contratistas tendran derecho a efectuar salvedades a la liquidacion por mutuo
acuerdo, y en este evento la liquidacion unilateral sélo procedera en relacion con los aspectos
gue no hayan sido objeto de acuerdo.

NOTA: Para liberar el saldo de los contratos de prestacion de servicios profesionales y/o
apoyo a la gestion y que hayan terminado anticipadamente, bastara el informe final de
supervision firmado por la o el supervisor y la persona contratista, una vez suscrito se debera
remitir a la o el ordenador para proceder con la liberacién del saldo ante financiera en el
formato dispuesto para el efecto. Sin que lo anterior remplace la liquidacién, que deba
realizarse segun la determinacion legal.

5.5.7 TERMINO PARA LIQUIDAR EL CONTRATO

No obstante, lo anteriormente expuesto y, para resumir, los términos para la liquidaciéon de los
contratos sefialados en el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007, de conformidad con el articulo
217 del Decreto Ley 019 de 2012, son los siguientes:

Cuando la Terminacion
es:

Aplicacion

El término es de treinta (30) meses, dentro del cual la Entidad del Estado puede
liguidar un contrato de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin que pierda
LEGAL competencia, se debe contar a partir de la fecha en que finaliza el plazo pactado por
las partes o desde la fecha en que se suscribe el Acta de Recibo Definitivo. Lo anterior,
sin perjuicio de lo dispuesto en el contrato.

CONVENCIONAL Se atendera lo establecido en el contrato o en el pliego de condiciones respectivo.
En caso de no establecerse un término en el contrato o en el pliego de condiciones
LEGAL BILATERAL para liquidar de comun acuerdo, se liquidara bilateralmente dentro de los cuatro (4)

meses siguientes a la terminacién normal o anormal del contrato.

Cuando no se logre la liquidacion bilateral, la SDM puede liquidar, de oficio, mediante
LEGAL UNILATERAL acto administrativo motivado, adoptado por el ordenador del gasto, dentro de los
dos (2) meses siguientes al vencimiento del plazo legal o convencional, siempre que
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Cuando la Terminacion

Aplicacion
es:

El término es de treinta (30) meses, dentro del cual la Entidad del Estado puede
liguidar un contrato de mutuo acuerdo o unilateralmente, sin que pierda
LEGAL competencia, se debe contar a partir de la fecha en que finaliza el plazo pactado por
las partes o desde la fecha en que se suscribe el Acta de Recibo Definitivo. Lo anterior,
sin perjuicio de lo dispuesto en el contrato.

la SDM no hubiere sido notificada de demanda interpuesta por parte del contratista,
en la que se pretenda la liquidacion judicial.

NOTA 1. De todos modos y una vez vencidos los plazos anteriormente expuestos, la SDM
puede liquidar el contrato, dentro de los dos (2) afios siguientes a su terminacion, ya sea de
mutuo acuerdo o unilateralmente.

NOTA 2: Se aclara que la SDM pierde competencia para liquidar una vez haya vencido el
término de liquidacion bilateral, unilateral y los veinticuatro (24) meses de la caducidad de la
accion de controversias contractuales o los treinta (30) meses si no se previ6 plazo distinto
convencionalmente, en los contratos que requieran de liquidacion.

Se recuerda que las partes pueden dejar constancia de sus inconformidades en el acta de
liquidacion del respectivo contrato y si las inconformidades o salvedades provienen de la
persona contratista se debe solicitar que sean expresas, claras y contener, como minimo, la
identificacion del problema o los motivos de la inconformidad.

5.5.8 LIQUIDACION JUDICIAL

La liquidacion judicial es aquella que se realiza en el marco de un proceso judicial por iniciativa
de cualquiera de las partes. Si la SDM observa la existencia de una demanda que pretenda
la liquidacién judicial del contrato, por solicitud de la persona contratista, y se haya surtido el
tramite de la notificaciéon del auto admisorio de la demanda, la ocurrencia de ese hecho
interrumpe el término de caducidad; por lo que resulta procedente la liberacién de saldos y/o
pasivos del contrato, toda vez que se pagara con cargo a otro rubro presupuestal denominado
Sentencias Judiciales. Una vez notificado el auto admisorio de la demanda, la Entidad no
podra liquidar el contrato.

Es de indicar que el plazo maximo para radicar la demanda es el mismo contemplado en el
articulo 164 de la Ley 1437 de 2011.

Aquellos contratos frente a los cuales se haya perdido competencia, es decir, que para la
mayoria de los casos hayan transcurrido treinta (30) meses desde su terminacion y aun tenga
saldos en los RP por liberar, es importante indicar que dichos recursos ya fenecieron y que
no es posible su liberacion. En este sentido, la o el ordenador del gasto debera solicitar a la
Subdireccién Financiera el tramite que corresponda.
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5.5.9 TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

Los contratos pueden terminarse de manera anticipada, es decir antes de cumplirse el plazo
pactado o antes de agotarse el objeto pactado y dicha terminacién anticipada, de los contratos
estatales, puede ser unilateral o bilateral. Para lo cual la SDM ha implementado un modelo de
acta de terminacion anticipada del contrato, el cual se encuentra publicado en la intranet de
la entidad, en el proceso de Gestién Juridica.

5.5.10 TERMINACION UNILATERAL

La terminacion unilateral es una facultad excepcional de las Entidades Estatales, sometidas
al Estatuto General de Contratacion, que se encuentra regulada en el articulo 17 de la Ley 80
de 1993 y procede cuando:

1. Las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de orden publico lo
imponga.

2. Por muerte o incapacidad fisica permanente de la persona contratista, si es persona
natural, o por disolucién de la persona juridica del contratista.

3. Porinterdiccion judicial o declaracién de quiebra de la persona contratista.

4. Por cesacién de pagos, concurso de acreedores o embargos judiciales de la persona
contratista que afecten de manera grave el cumplimiento del contrato.

5. En los casos a que se refieren los numerales 2 y 3 del articulo en mencién, podra
continuar la ejecucion con el garante de la obligacion.

Como facultad excepcional, la terminacion unilateral de los contratos estatales sélo procede
cuando se trate de los contratos regulados en el articulo 14 del numeral 2 de la Ley 80 de
1993.

5.5.11 POR MUTUO ACUERDO

En cuanto a la terminacion bilateral anticipada de los contratos estatales, se debe tener en
cuenta que, en principio, dicha terminacion no fue regulada en el Estatuto General de
Contratacion y que, por esta razon, se debe aplicar el articulo 13 de la Ley 80 de 1993, por lo
gue acudimos a las disposiciones comerciales y civiles pertinentes, salvo en las materias
particularmente reguladas en la Ley 80 de 1993.

En este orden, el articulo 1602 del codigo civil establece que: “Todo contrato legalmente
celebrado es una ley para los contratantes, y no puede ser invalidado sino por su
consentimiento mutuo o por causas legales”.
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Por lo anterior, asi como las partes tienen capacidad para comprometerse y obligarse, también
tienen la capacidad para liberarse mutuamente del cumplimiento de las obligaciones
pactadas. Sin embargo, esta facultad, se encuentra limitada por los fines de la contratacién
publica, los principios de la contratacidén publica y los principios de la funcién publica.

En todo caso, la terminacién anticipada de un contrato requiere de ser publicada en el SECOP
para formalizarse.

5.5.12 SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES POSTERIORES A LA LIQUIDACION DE LOS
CONTRATOS

En los casos en que se tenga que amparar la estabilidad de la obra y la responsabilidad civil
extracontractual de la persona contratista, la aprobacion final del certificado de modificacién
de la garantia Unica de cumplimiento que cobija todos los riesgos previstos da debe realizar
el cierre del contrato en el SECOP L.

Si no se cumplio por parte de la persona contratista con las obligaciones por él contraidas, la
Entidad estatal adelantara las acciones necesarias para verificar el cumplimiento del objeto y
aplicara las herramientas contractuales previstas en el contrato y en las disposiciones legales.
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CAPITULO VI

6. BUENAS PRACTICAS EN LA GESTION CONTRACTUAL

Durante el tramite de los procesos de seleccion y la ejecucidn del contrato, los servidores y
servidoras y las personas contratistas deben acatar lo siguiente:

a. Denunciar ante la Entidad competente cualquier hecho que presunta y objetivamente
pueda ser considerado como un acto de corrupcion.

b. Asistir a las capacitaciones programadas con el fin de reforzar los conocimientos o
despejar las dudas que puedan existir del proceso contractual.

c. Evitar realizar las adquisiciones al final de la vigencia presupuestal y atender los demas

lineamientos que se expidan por el gobierno nacional y distrital que impacten los procesos

contractuales.

Usar un lenguaje claro, preciso e incluyente en los documentos contractuales.

e. Remover obstaculos meramente formales y propender por la garantia de los principios de
la funcién publica y la gestion fiscal.

f. Realizar la verificacion permanente sobre el presupuesto, plazo, garantias y demas
aspectos relacionados con la ejecucion contractual.

g. Optimizar la ejecucién de los recursos publicos comprometidos en los procesos de
contratacion.

h. Apoyar la accién del estado colombiano para promover la cultura de la probidad, fortalecer
la transparencia, adoptar los compromisos de anticorrupcion, ética publica y privada en
la contratacion estatal.

i. Laoelproponente y/o la persona contratista acatara y respetara las politicas de la entidad
y observara durante la ejecucion del respectivo contrato un comportamiento que garantice
la defensa de lo publico, buscando en todo momento anteponer el interés general sobre
el particular.

j.  Emplear los formatos y seguir los procedimientos establecidos en cadena de valor para
el proceso de gestion contractual.

k. Observar durante el tramite de los procesos de seleccion, y en las actuaciones
administrativas sancionatorias, las normas de procedimiento aplicables, garantizando el
derecho a un debido proceso en los términos previstos en la Constitucion y en la Ley.

I.  Promover un cambio cultural de rechazo a la corrupcion y de corresponsabilidad en la
construccion de probidad y defensa de lo publico en el que intervienen el sector publico,
privado y la ciudadania en general.

o
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6.1NORMAS SOBRE DESEMPENO TRANSPARENTE DE LA GESTION
CONTRACTUAL

La actividad contractual, de la SDM, estard sujeta al régimen legal de inhabilidades e
incompatibilidades, de acuerdo con lo previsto en el Estatuto General de la Contratacion
Estatal. En consecuencia, le son aplicables las disposiciones normativas sefialadas en el
numeral 1.5 de este Manual.

Igualmente, y con el fin de tener una gestién contractual de calidad, la Entidad aplica lo
establecido en la norma ISO 9001:2015, de tal manera que en el presente documento se
establece:

En la parte precontractual, se identifican las necesidades, tanto de productos, de servicios,
como de obras, respecto a la contratacion externa, quedando plasmado en un plan anual de
adquisiciones.

Dispone que en los estudios previos se deben reflejar los requisitos que la Entidad busca para
cada producto/servicio/obra suministrado externamente.

Define cémo se valida al proveedor y como se va a verificar que lo que contrata la Entidad es
lo requerido.

Determina lineamientos para las y los supervisores, interventores e interventoras frente al
seguimiento de las y los proveedores.

La gestion contractual debe atender en sus diferentes procesos los lineamientos establecidos
en el Manual de Integridad (PA02-MO03), el cual retne las directrices dadas por la entidad
frente a la politica de integridad, el cddigo de integridad, el cddigo de buen gobierno, conflictos
de interés, el Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS) y los respectivos canales de denuncia
gue permiten atender los posibles hechos o actos tanto de corrupcién como de soborno, que
se puedan presentar en el desarrollo de la gestion institucional.

6.1.1 ADECUADA PLANEACION
Frente a la adecuada planeacion, la Entidad cuenta con las siguientes herramientas:

La Oficina Asesora de Planeacion Institucional realizara induccion a los Directores y
Directoras de Area 0 a las y los Gerentes de Proyecto, con el fin de establecer lineamientos
para la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones de manera eficiente, cuando se requiera.

No obstante, es preciso indicar que en caso de requerir una actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones ésta no se vera como una inadecuada planeacién cuando sea producto de una
revision técnica para estructuracion de los estudios. Esto puede ocasionar variables en la
forma de contratacion a través del tiempo, que puede generar cambios en la planeacion inicial.
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Para mayor facilidad en la determinacion de la modalidad de contratacion o forma de
seleccidn, la Entidad cuenta con el presente documento, donde se encuentra la definicion de
las diferentes modalidades de seleccion y contratacion.

La Entidad cuenta con una bateria de indicadores, dentro de los que encontramos los
indicadores de inversion y de gestion, los cuales tienen un seguimiento periddico por parte de
la Oficina Asesora de Planeacién Institucional, para evitar incumplimiento de alguno de ellos.

6.1.2 GESTION DE RIESGOS DE CORRUPCION

La Entidad identifica, analiza, evalla y mitiga la ocurrencia de riesgos de corrupcion en sus
diferentes procesos. El resultado de estas actividades se materializa en el Mapa de Riesgos
de Corrupcién, dentro del cual se encuentran identificados los posibles riesgos en materia
contractual. EI mapa esta disponible para su consulta en la intranet y en la pagina web de la
SDM.

6.1.3 CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DE LA DIMENSION DE CONTROL INTERNO

La SDM expidio la Resolucién 357 del 2007 por medio del cual se adopt6 el Modelo Estandar
de Control Interno MECI: 2005.

Posteriormente, con la expedicion del Decreto 943 del 2014, se derog6 el Decreto 1599 del
2005 y se establecié la actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno MECI: 2014.

Luego, el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico del Sector Funcién Publica, modificado por el
Decreto 1499 de 2017, establece el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, el cual
surge de la integracion de los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad
en un solo Sistema de Gestion, y de la articulacion de este con el Sistema de Control Interno.

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, es una herramienta que simplifica e
integra los sistemas de desarrollo administrativo, de gestién de calidad y control interno, para
hacer los procesos mas sencillos y eficientes tanto al interior de la entidad, como frente al
servicio a la ciudadania. Este se desarrolla de acuerdo con lo definido en el Manual del Modelo
Integrado de Planeaciéon y Gestidn de la Secretaria Distrital de Movilidad PE01-MO01, el cual
se implementa con base en lo establecido en el Manual Operativo del MIPG expedido por el
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica e integrado en los diferentes sistemas
implementados segun la Guia de Armonizacién expedida por la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota.

Por su parte, el Decreto 1499 del 2017, estableci6 el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion MIPG, como mecanismo de fortalecimiento institucional, que busca entre otros
aspectos: la generacion de satisfaccion, confianza, pero ante todo valor de lo publico en los
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distintos grupos de interés. Asi mismo, se considera que este es un marco de referencia para
“dirigir, planear, ejecutar, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las
necesidades y problemas de la ciudadania, con integridad y calidad en el servicio”®

Estructuralmente el MIPG, es la integracion entre el Sistema de Gestién de la Calidad
promovido por la Ley 872 del 2004 bajo la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica y
el Sistema de Desarrollo Administrativo creado mediante la Ley 489 de 1998; resultado de
esta fusion se origina el concepto de Sistema de Gestion, que se articula con el Sistema de
Control Interno instituido mediante la Ley 87 de 1993.

En cumplimiento con lo anteriormente descrito, a nivel Distrital, se expide el Decreto 591 del
2018, a través del cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en el Distrito
Capital y se establecen lineamientos para su coordinacion, implementacion y articulacién con
el Sistema Integrado de Gestion del Distrito-SIGD, y en desarrollo del Decreto Nacional 1499
de 2017, en particular el articulo 2.2.22.3.8.

MIPG se concentra en las practicas y procesos que adelantan las entidades publicas para
transformar insumos en resultados que produzcan los impactos deseados, esto es, una
gestion y un desempefio institucional que generan valor publico. Este modelo opera a través
de la puesta en marcha de siete dimensiones, entre las cuales se encuentra: Control Interno,
concebida como la clave para asegurar razonablemente que las demas dimensiones de MIPG
cumplan su propdsito.

Por lo anterior y de conformidad con el articulo 1 de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se
establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones”, el Control Interno esta integrado por el esquema de
organizaciéon y el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacién y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar
que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracién de la
informacion y de los recursos, se lleven a cabo de acuerdo con las normas constitucionales y
legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la alta direccion y en atencién a las metas
u objetivos previstos. Esta dimension se desarrolla a través del Modelo Estandar de Control
Interno —MECI.

El objetivo del MECI es proporcionar una estructura de control de la gestion que especifique
los elementos necesarios para construir y fortalecer el Sistema de Control Interno, a través de
un modelo que determine los parametros necesarios (autogestion) para que las entidades
establezcan acciones, politicas, métodos, procedimientos, mecanismos de prevencion,
verificacion y evaluacion en procura de su mejoramiento continuo (autorregulacion), en la cual
cada uno de los servidores y servidoras de la entidad se constituyen en parte integral
(autocontrol)?:.

20 Articulo 2.2.22.3.1. Decreto Nacional 1499 De 2017.

21 Manual operativo del modelo integrado de planeacién y gestion. V4. Marzo de 2021
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6.1.4 UTILIZACION DE HERRAMIENTAS ELECTRONICAS PARA LA GESTION
CONTRACTUAL

Para la gestion contractual y en aras de contar con efectivos canales de comunicacion con las
y los proponentes e interesados en los procesos de contratacion, de conformidad con el
articulo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, la SDM efectia la publicacién y las
transacciones contractuales en la plataforma del SECOP II.

Ahora bien, frente a las herramientas electronicas usadas al interior de la Entidad es preciso
sefialar que las y los profesionales encargados del proceso, en la Direccién de Contratacion,
cuentan con un correo electrénico institucional, como medio de comunicacion de la Entidad.

Igualmente, la SDM cuenta con el aplicativo de correspondencia, a través del cual se maneja
la correspondencia, tanto interna como externa de la Entidad.

Adicionalmente, el Sistema Integrado de Gestién Distrital bajo el estandar MIPG es una
herramienta que apoya la Gestion Contractual de la Entidad, a través de las cuales las y los
funcionarios y las personas contratistas pueden consultar el Manual de Contratacion, el
Manual de Supervision e Interventoria, procedimientos, instructivos, formatos y anexos
establecidos para cada procedimiento de contratacion.

La Direccién de Contratacion cuenta con una base de datos de contratacion, herramienta
desarrollada, al interior de la Entidad, para llevar el control de los contratos suscritos y contar
con la informacion de forma veraz y expedita, cuando sea requerida por las y los proveedores
y se constituye en la base indispensable para generar las certificaciones a las personas
contratistas.

En aras de propender por un proceso contractual sostenible con el medio ambiente y teniendo
en cuenta el procedimiento sobre Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion
Distrital bajo estandar MIPG, la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién, en
referencia al apoyo a la innovacion tecnoldgica y los lineamientos del Plan Institucional de
Gestion Ambiental (PIGA) sobre el consumo sostenible de los recursos de la SDM, se
dispondra, por la Subsecretaria de Gestiébn Juridica — Direccion de Contratacion, la
eliminacion de la impresion de archivos digitales y correos electrénicos en los procesos
contractuales que por su naturaleza no sean necesarios incorporar en papel a las carpetas
gue reposan en el archivo. Lo anterior, toda vez que se cuenta con el acceso a la informacién
por cualquier medio tecnoldgico (CD, DVD, correo electronico institucional).

Por dltimo, se cuenta con las carpetas compartidas en DRIVE, en el cual se podran descargar
los archivos de las carpetas contractuales durante todas sus etapas, precontractual,
contractual y postcontractual.

Finalmente, es importante destacar que la pagina Web de la SDM
www.movilidadbogota.gov.co cuenta con un link denominado “Contrataciéon Secretaria
Distrital de Movilidad” https://www.movilidadbogota.gov.co/web/procesos de contratacion
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gue remite a las y los interesados a los avisos de convocatoria o invitaciones publicas de los
procesos que adelanta la SDM.

6.1.5 LOS MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA A TRAVES DE
VEEDURIAS ORGANIZADAS Y PERSONAS INTERESADAS EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION

En cada proceso de seleccion se debe convocar a las diferentes veedurias ciudadanas,
asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales, benéficas o de utilidad comun,
gremiales, universidades y centros especializados de investigacion para que realicen el
control a los procesos que adelante la SDM.

En los procesos de contratacion de mayor complejidad (mayor cuantia), excepto contratacion
directa, se solicitar4 por escrito el acompafiamiento a los entes de control: Personeria,
Procuraduria, Contraloria y Veeduria, de conformidad con la facultad de control que les
corresponde realizar a estas Entidades en los términos de Ley.

Para este fin, la SDM facilitara la participacién de las y los servidores de los Entes de Control
en los procesos que crea pertinentes.

En el evento de conocerse casos de corrupcion, en la SDM, se debe reportar el hecho a la
Secretaria de Transparencia de la Presidencia de la Republica.

6.1.6 POLITICA DE CONFLICTO DE INTERES EN EL PROCESO CONTRACTUAL DE LA
SDM

La SDM como entidad publica, no esta exenta en que se presenten situaciones en las que las
personas contratistas o las y los funcionarios puedan verse inmersos en un conflicto de interés
y, por consiguiente, incorpora la Politica de Conflicto de Interés en todos los procesos
contractuales de la Entidad, la cual se encuentra documentada en el Manual de Integridad
PA02-MO03.

6.1.6.1 CONCEPTO

Un conflicto de interés en la SDM surge cuando una o un servidor publico, persona contratista
o particular que desempefia una funcién publica, relacionada en la entidad, es influenciado en
la realizacion de su trabajo o sus obligaciones contractuales por consideraciones
personales??,

22 Ley 734 de 2002, “Articulo 40. Conflicto de Intereses. Todo servidor publico deberé declararse impedido para actuar en un asunto cuando
tenga interés particular y directo en su regulacion, gestion, control o decision, o lo tuviere su cényuge, compafiero o compariera permanente, o
algunos de sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.
Cuando el interés general, propio de la funcion publica, entre en conflicto con un interés particular y directo del servidor publico debera declararse
impedido”.
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Vale la pena aclarar que NO existe consagracion legal sobre Conflictos de Interés en
Contratacion Estatal en Colombia.

6.1.6.2 TIPOS DE CONFLICTO DE INTERESES?3

a. Real: Cuando implica un conflicto entre el deber puablico y los intereses privados de
una o un funcionario publico, en el que la o el funcionario publico tiene intereses
personales que puedan influir de manera indebida en el desempefio de sus deberes
y responsabilidades oficiales.

b. Aparente: Cuando los intereses privados de una o un funcionario publico son
susceptibles de influir indebidamente en el desempefio de sus funciones, pero este
no es, de hecho, el caso.

c. Potencial: Cuando una o un funcionario publico tiene intereses privados de
naturaleza tal que darian lugar a que se presentara un conflicto de interés si la o el
funcionario tuviera que asumir en el futuro determinadas responsabilidades oficiales
pertinentes. (lenguaje incluyente fuera del texto original)

6.1.6.3 ELEMENTOS CARACTERISTICOS DEL CONFLICTO DE INTERESES

1. Tener un interés particular y directo sobre la regulacion, gestion, control o decisién
del asunto.

2. Que dicho interés lo tenga alguna de las personas que intervienen o actla en su
condicion de empleada o empleado publico o persona contratista conforme a lo
regulado en la normativa vigente.

3. Que no se presente declaracién de impedimento para actuar en el mismo, por parte
de la o el empleado publico o persona contratista.

6.1.6.4 PROCESO DE GESTION PARA EL MANEJO DE CONFLICTO DE INTERESES

La o el servidor publico que por su rol participe en el proceso contractual como estructurador,
evaluador o supervisor 0 las personas contratistas que se encuentren inmersos ante un
posible evento de conflicto de interés, deberan seguir el Proceso de Gestion para el Manejo

23 ) ) ) e e s ——
La Veeduria Distrital, en la “Guia para gestionar conflictos de intereses en el sector publico distrital” sefiala que, de acuerdo con las experiencias

internacionales y referentes como la OCDE, se propone manejar la clasificacion de grados de conflicto de intereses.
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de Conflicto de Intereses establecido en el Manual de Integridad PA02-M03 publicado en la
intranet de la SDM.

6.1.6.5 RESPONSABILIDADES

Las y los servidores publicos o personas contratistas, que hubieren actuado incumpliendo sus
deberes éticos, seran sancionados disciplinaria y penalmente, cuando a ello hubiere lugar.

Régimen Disciplinario: Es la facultad que se le atribuye a los entes de control de imponer
sanciones a sus propias funcionarias y funcionarios. Seguiin como se califique la conducta sera
la sancion.

Procedimiento Administrativo Sancionatorio Contractual: La persona contratista debe dar
cumplimiento a las obligaciones adquiridas en virtud de la celebracion de un contrato estatal,
las cuales seran verificadas por la supervisora 0 supervisor o por la o el interventor. De no
evidenciarse el cumplimiento de las obligaciones por parte de la persona contratista, la entidad
iniciara el procedimiento administrativo sancionatorio, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 17 de la Ley 1150 de 2007 y el 86 de la Ley 1474 de 2011.

Régimen Penal: Implica la violacion de las funciones encomendadas que interesan a toda la
sociedad por que contribuyen a los fines estales y que tiene a cargo los servidor publicos,
mujeres y hombres. Depende de la conducta realizada y si es tipica, antijuridica y el grado de
culpabilidad de la misma para la pena.

6.1.7 POLITICA ANTISOBORNO

La Secretaria Distrital de Movilidad, ratifica su decision de la lucha contra la corrupcion, y en
aras de una gestion integra y eficiente, propende a la prevencion de cualquier posible acto de
soborno que pudiera darse en la Entidad, por lo que prohibe de manera expresa cualquier
practica relacionada con la oferta, promesa, entrega, aceptacion, o solicitud, de manera
personal o interpuesta por otra persona, de una ventaja indebida de cualquier valor (que puede
ser de naturaleza financiera o no financiera), en beneficio propio o de un tercero, e
independiente de su ubicacién, como incentivo o recompensa para que un funcionario o
contratista de la Secretaria Distrital de Movilidad, actie o deje de actuar en relacién con el
desempefio de sus funciones u obligaciones.

Los mecanismos disponibles para la ciudadania, las y los usuarios internos y/o externos
puedan denunciar los hechos relacionados con presuntos actos de soborno y fortalecer la
transparencia en la Secretaria Distrital de Movilidad se documentan en el Protocolo de
denuncias por actos de soborno de la entidad, dentro de los que se encuentran:

a. Correo electrénico: denunciassoborno@movilidadbogota.gov.co

b. En la pagina web https://www.movilidadbogota.gov.co/web/canal-denuncias-
antisoborno

C. A Través de los buzones fisicos ubicados en las diferentes sedes de la SDM.
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6.2 CONTRATACION SOSTENIBLE EN LA SDM

En articulacién con los Objetivos de Desarrollo Sostenible, en cumplimiento de la Politica
Nacional de Produccion y Consumo Sostenible y las directrices existentes en los procesos de
compras publicas contenidas en el acuerdo distrital 540 de 2013, la SDM consciente de su
responsabilidad en la mejora continua de las condiciones ambientales de la entidad y su
compromiso frente a la proteccién ambiental, establece los lineamientos para la contratacion
publica sostenible, con la finalidad de fomentar la adquisicion de bienes, servicios, obras,
consultorias e interventorias sostenibles, previniendo y minimizando los impactos y riesgos a
los seres humanos y al medio ambiente, con el fin de potenciar los impactos ambientales
positivos, fomentando el crecimiento econémico y la competitividad de las empresas,
obteniendo valores agregados de las contrataciones adquiridas.

Uno de los elementos principales de esta vision es la transformacion productiva y
competitividad empresarial a través de la sostenibilidad. Teniendo en cuenta que el Estado
Colombiano es el responsable del 16% de las adquisiciones, es importante consolidar los
lineamientos para ejecutar las compras publicas de modo sostenible.

La SDM para adquirir Bienes, Obras y Servicios tendra en cuenta los siguientes lineamientos
generales:

1. Adquirir bienes, obras, consultorias, interventorias y servicios que consideren la minima
utilizacion de recursos no renovables y/o bajos en emisiones que minimicen los efectos
del Cambio Climatico.

2. Adquirir bienes, obras, consultorias, interventorias y servicios sostenibles (por ejemplo,
aparatos de alta eficiencia energética, vehiculos eléctricos o hibridos, entre otros).

3. Promover aquellos bienes, obras, consultorias, interventorias y servicios que han optado
por cumplir criterios de sostenibilidad e implementado sellos ambientales nacionales e
internacionales.

4. Las compras verdes deberan planear la exclusién o limitacion de sustancias quimicas
nocivas para la salud humana vy el equilibrio ambiental.

5. Garantizar la duracién, reparabilidad y piezas de recambio para los bienes o productos
gue adquieran las entidades.

6. Las compras verdes deben estimular el desuso de los empaquetados excesivos y
fomentar el uso de alternativas ecoldgicas.

7. Para los bienes o servicios que incluyan alimentos, la SDM procurard que estos sean de
origen orgéanico, que fomenten las agro redes y la creacioén de alternativas econémicas
en toda la ciudad haciendo hincapié en la zona rural.

8. Enlos procesos contractuales de la entidad se exigira el cumplimiento de la normatividad
ambiental para las y los proveedores de bienes y servicios dependiendo la naturaleza del
bien o servicio a contratar.
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controlada

PEO1-PR04-MD02 V.1.0 Péagina 126 de 132




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DISTRITAL BAJO EL ESTANDAR MIPG

W i PROCESO GESTION JURIDICA

DE BOGOTA D.C.
Movidad Manual de Contratacién
Codigo: PAO5- M02 Version: 4.0

6.2.1 BENEFICIOS DE UN LINEAMIENTO  AMBIENTAL  CONTRACTUAL
INSTITUCIONAL

Incluir criterios ambientales en los procesos de contratacion de la entidad, permite a la SDM:

1. Reducir el consumo de recursos, la contaminaciéon ambiental, reducir las emisiones de
gases de efecto invernadero, contaminacion del aire, reducir la generacién de residuos,
reducir el uso de agua, energia y materias primas, entre otros.

2. Genera ejemplos y motiva a otras organizaciones (publicas, sociales y privadas) a adquirir
bienes, obras, consultorias, interventorias y servicios sostenibles.

3. Ahorrar costos a mediano y largo plazo mejorando la eficiencia de los recursos de la
entidad (por ejemplo, por la compra de equipos de ahorro energético o la reduccion de
los costos de transaccion).

4. Mejoramiento de la imagen institucional a nivel distrital permitiéndole contar con mayor
apoyo de la sociedad.

5. Fortalece las capacidades de las y los proveedores para hacer frente a estas nuevas
exigencias en toda la cadena de suministro, llegar a nuevos mercados, incluyendo los
internacionales.

Las y los proveedores de bienes, obras, consultorias, interventorias y servicios sostenibles,
especialmente pequefias y medianas empresas (PYMES) ganan ventaja competitiva sobre
sus competidores que no cumplen con estandares sostenibles.

Ademas, se debera determinar previamente el costo y calidad de los bienes, obras o servicios
objeto de contrato y definir reglas objetivas, justas, claras y completas.

6.2.2. OBJETIVO DE LA CONTRATACION SOSTENIBLE EN LA SDM

La entidad busca con la aplicacion de esta estrategia definir los requisitos para la adopcion de
compras publicas sostenibles en la SDM en concordancia con la normatividad vigente y los
lineamientos internos relacionados con los criterios de sostenibilidad ambiental para la
adquisicion de bienes, obras, consultorias, interventorias y servicios.

6.2.3. ESTRATEGIA ESTABLECIDA POR LA SDM

Para poder cumplir el objetivo establecido, respecto a las Compras Publicas Sostenibles, la
entidad fundamentara su desarrollo en el ciclo de Deming también conocido como ciclo PHVA
(Planear- Hacer- Verificar- Actuar), con el fin de consolidar una metodologia basada en ciclos
de mejoramiento, que permita cada vez ir avanzando en la aplicacion de los pasos que logren
satisfacer la adquisicion de bienes y servicios con criterios de sostenibilidad, de acuerdo con
el siguiente gréfico:
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Se debera tener en cuenta el Acuerdo Distrital 540 de 2013, en el cual se determinan los
criterios ambientales para las 92 Entidades Distritales.

* Verificacion y validacion del
cumplimiento de los
criterios ambientales en los
bienes, obras, consultorias,
interventorias y servicios

L y

adquiridos.

6.2.4. ASPECTOS AMBIENTALES A TENER EN CUENTA EN LOS PROCESOS
CONTRACTUALES

Las actividades que a continuacion se relacionan deberan tenerse en cuenta en el desarrollo
de los procesos de contratacion de acuerdo a su participacion en el proceso:

El comité estructurador:

e Responder a las observaciones correspondientes a los criterios de sostenibilidad
ambiental, realizadas por las y los oferentes y las instrucciones especificas realizadas
por las dependencias solicitantes.

Analizar e incluir en la matriz de riesgos los riesgos ambientales y sus correspondientes
controles que puedan derivarse de la ejecucion del contrato.
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La Direccion de Contratacion debera

e Establecer en los pliegos de condiciones los criterios de sostenibilidad ambiental, que
deberan estar alineados con las politicas ambientales de la SDM y con la normatividad
ambiental vigente.

e Verificar la inclusion de criterios ambientales en los requisitos habilitantes y las
obligaciones contractuales establecidas en los estudios previos.

El Comité de Evaluacion debera:

e Evaluar las propuestas de los oferentes, teniendo en cuenta el cumplimiento de los
criterios ambientales definidos en los requisitos habilitantes.

Las y los supervisores de contratos de bienes, obras, consultorias, interventorias y servicios
de la entidad deberan:

e Garantizar el cumplimiento de los criterios ambientales por las y los proveedores de la
entidad en la etapa contractual y postcontractual.

Lo anterior permite que, al realizar un proceso contractual, los contratistas satisfagan las
necesidades de bhienes, servicios y obras que contrate o adquiera con la Entidad, teniendo en
cuenta el ciclo de vida como herramienta de valoracién ambiental y con un alto rendimiento,
de manera que, los beneficios de su contratacion redundan no sélo en favor del oferente sino
también de la Entidad

6.2.5 MEDIOS DE VERIFICACION PARA LOS CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD
DEFINIDOS

Un medio de verificacibn es un instrumento a través del cual se acredita o valida el
cumplimiento de un criterio de sostenibilidad. Al considerar los medios de verificacion
encontramos que dentro de ellos:

Existen medios de verificacion documentales, tales como carta del representante legal (donde
prima el principio de la buena fe), sellos ambientales, licencias, permisos ambientales
aplicables, informacion documentada propia que permita verificar la implementacion y
cumplimiento del criterio ambiental, certificaciones o descripciones que emite el fabricante o
el propio oferente tales como fichas técnicas. Este medio de verificacién deberé incorporarse
al momento de aceptar la oferta o formalizar el contrato.

6.2.6 EL SEGUIMIENTO Y LIQUIDACION DEL CONTRATO
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Es la culminacion de los esfuerzos presentados en cada una de las etapas y da un nuevo
soporte e impulso para ir mejorando y desarrollando nuevos procesos que beneficien a las
entidades y a las y los proveedores que producen y ofrecen servicios, obras y bienes mas
sostenibles.

La o el Ordenador del Gasto y/o la supervisora o el supervisor del contrato deberan hacer
seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos fijados para la aplicacion de los criterios
ambientales, por medio de la generacion de informes y reportes, donde se dé cuenta del
cumplimiento de los items establecidos dentro de la etapa precontractual.

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, la Entidad
debe dejar constancia del cierre del expediente del Proceso de Contratacion en cuanto al
cumplimiento de obligaciones de caracter ambiental.

6.2.7 PARA RECORDAR

Se sugiere hacer uso de las Fichas Técnicas con Criterios de Sostenibilidad Ambiental
definidas por el Ministerio de Ambiente, como modelo para el establecimiento de criterios
ambientales en los procesos contractuales de la SDM que puede incluir en este link
https://www.minambiente.gov.co/documento-entidad/nuevas-fichas-tecnicas-con-criterios-de-
sostenibilidad-ambiental/

6.3 LINEAMIENTOS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA LA
ADQUISICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Este lineamiento establece las normas en Seguridad y Salud en el Trabajo que deben ser
tenidas en cuenta por las y los proveedores, colaboradores y colaboradoras y personas
contratistas que presten sus servicios o desarrollen sus actividades en las instalaciones de la
Secretaria Distrital de Movilidad. En adelante entiéndase SGSST como el proceso de Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

A través del cumplimiento de estos lineamientos, la Entidad busca dar cumplimiento a la
normatividad legal vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y prevenir los
eventos adversos que se puedan presentar ya sea por los productos y/o servicios adquiridos
para cumplir el objeto contractual o por las personas que lleven a cabo actividades por la
ejecucion de contratos o de las trabajadoras y trabajadores, de las personas contratistas o
subcontratistas que se encuentren en las instalaciones de la SDM o por el uso de instalaciones
0 equipos empleados para la ejecucion de sus actividades.

Para llevar a cabo esta labor, todas las personas: contratistas, proveedores y colaboradores
deberan tener en cuenta los requisitos establecidos en el documento PA02-G03 Guia Criterios
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en Seguridad y Salud en el Trabajo para la adquisicion de productos y servicios, la cual se
encuentra publicada en la intranet, o la que se encuentre vigente.

La guia anteriormente mencionada establece los requisitos minimos en Seguridad y Salud en
el Trabajo que deben cumplir las personas contratistas y futuras contratistas en las etapas
precontractual y contractual para suministrar bienes y/o servicios de acuerdo con los
parametros definidos por la Secretaria Distrital de Movilidad.

El tipo y alcance del control aplicado a las personas contratistas, se determina con base en
los productos y/o servicios adquiridos, que sean considerados de impacto para la ejecucion
de actividades y que pueden afectar de manera importante la seguridad y salud de las y los
colaboradores de la entidad o de las trabajadoras y trabajadores o de las mismas personas
contratistas o subcontratistas.

Se recomienda antes de enviar la solicitud de contratacién por el area, tener en cuenta el
numeral 4.1 de los Criterios de Seguridad y Salud en el Trabajo, donde se identificaron
criterios diferentes aplicables a las personas naturales y juridicas segun la actividad a
desarrollar en la SDM.

e Para contratar con personas juridicas se debera verificar los requisitos definidos en
la Tabla 1, del numeral 4.1 del guia criterios en seguridad y salud en el trabajo, para
la adquisicién de productos y servicios PA02-G03.

e Para contratacién con personas naturales se deberan cumplir los requisitos definidos
en la Tabla 2, de la anterior guia mencionada.

En la etapa contractual, se recomienda que las o los ordenadores del gasto, supervisoras o
supervisores, y futuras personas contratistas consulten lo establecido en el numeral 5, ya que
son criterios de obligatorio cumplimiento.

Se aclara que se identificaron criterios diferentes para las personas naturales y juridicas que
ejecuten contratos en la Secretaria, por lo cual:

e Para contratar con personas juridicas se debera verificar los requisitos definidos en la
Tabla 3, guia PA02-G03.

e Para contratar con personas naturales se debera verificar los requisitos definidos en
la Tabla 4, guia PA02-GO03.

6.4 POLITICA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Para la SDM es importante cumplir oportunamente sus objetivos y garantizar resultados
satisfactorios en términos de eficacia, eficiencia, economia, publicidad y transparencia en la
contratacion, por lo cual acoge los lineamientos de la Politica de Compras y Contratacion
Publica establecidos en el Manual Operativo del MIPG por el Departamento Administrativo de
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la Funcion Publica, asi como los expedidos por la Agencia Nacional de Contratacion Publica
-Colombia Compra Eficiente-, dentro de los cuales se destaca la estructuracion adecuada del
Plan Anual de Adquisiciones PAA, actividades de analisis y procesamiento de datos, la
promocién de la competencia, la implementacion de manuales y guias de Colombia Compra
Eficiente, el uso de SECOP Il y de la Tienda Virtual del Estado Colombiano, la aplicaciéon de
Documentos Estandar para la contratacion de bienes, servicios y obras en los casos que las
necesidades de la entidad se ajustan a los mismos, entre otros temas que han sido
documentados en el presente Manual.

6.5 RECOMENDACIONES FINALES

Se recomienda a todas las personas usuarias de los servicios de la SDM, en especial a las
personas contratistas, supervisoras y supetrvisores, leer detenidamente el presente manual
para determinar el cumplimiento y alcance de sus obligaciones contractuales, ademas
deberan diligenciar los documentos que hacen parte del proceso contractual, publicados en
intranet, en especial los formatos de compromiso antisoborno y consentimiento informado,
adoptados por la SDM, como requisito previo a la contratacién (documentos precontractuales).
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